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от 18.05.2009 г.  № 234
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА  СВОДНО- АНАЛИТИЧЕСКОГО   ОТДЕЛА УПРАВЛЕНИЯ ПО РАБОТЕ  С  ОТРАСЛЯМИ  АПК  И ЛПХ  ГРАЖДАН    АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения.
1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность    главного специалиста  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального  района

 1.2.Главный  специалист  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального  района  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.
1.3. Общее руководство работой    главного специалиста  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального  района  осуществляет     глава     администрации  Инсарского   муниципального     района, заместитель  главы  администрации, начальник  управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального  района, заведующий сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального  района  
1.4. В    своей    деятельности   главный специалист  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального района  руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.
                                             II. Основные задачи и обязанности 
Главный специалист  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального  района  организует выполнение  следующих  задач:
- обеспечивает выполнение  распорядительных документов вышестоящих
органов, решений  Совета  депутатов Инсарского  муниципального района, поручений главы администрации  Инсарского  муниципального  района, заместителя  главы  администрации, начальника  управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального  района, заведующего сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан   администрации  Инсарского  муниципального  района  .
- осуществляет ежемесячные   расчеты  субсидий на животноводческую продукцию 

  предприятиям АПК Инсарского муниципального района.   

- осуществляет ежемесячные   пособия  молодым специалистам, работающим по                                   

  договору в предприятиях АПК Инсарского муниципального района.

- осуществляет ежемесячные   начисления  дополнительной  стипендии студентам,     

 обучающимся на контрактной основе в МГУ и колледжах на сельскохозяйственных   специальностях.

-  ежемесячно представлять аналитический, количественно-суммовой отчет                      по направлениям и результатам использования кредитных средств полученных  в  рамках  программы  «Развитие  АПК»  в  Министерство  экономики.

- составление  расчетов по возмещению  затрат,  связанных  с  приобретением  семян  зерновых  культур 1-й и 2-й  репродукции,  а  также      производство  и  реализация  семян  картофеля  предприятиям  АПК и КФХ  Инсарского  муниципального  района.

- составление  отчета  по  инвестиционным  кредитам,  полученным  сельхозтоваропроизводителями  в  рамках  программы  «Развитие АПК»  Инсарского  муниципального  района.
- еженедельный  сбор  отчета  по  полученным  кредитам  малыми  формами Инсарского  муниципального  района  и  их  использование.

- сбор  документов  по  целевому  использованию  кредитов,  полученных личными  подсобными  хозяйствами  граждан Инсарского  муниципального  района и представление  их  в  Министерство сельского  хозяйства для субсидирования  процентной  ставки  по  кредитам

- совместная  работа  с  банками  по оформлению  первоначального  пакета  документов  для  получения  кредитов,  в  рамках  программы «Развитие  АПК»,  информированию  граждан  по  изменениям  и  нововведениям в программе, по  просроченной  задолженности  по  процентам  и  основному  долгу  граждан, ведущих  ЛПХ.
Главный специалист  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан     администрации  Инсарского  муниципального  района    несет  обязанности,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  в  Российской  Федерации.
                                                               III. Права
  - участвовать в работе сессий Совета депутатов.
- проходить  в  установленном  порядке  аттестацию с  правом  на  получение  соответствующей  квалификационной  категории;

- повышать  квалификацию.

Главный специалист  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан     администрации  Инсарского  муниципального  района пользуется  всеми  правами,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  и  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
1V.Ответственность 
Главный специалист  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан     администрации  Инсарского  муниципального  района  несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных задач и функций, невыполнение обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
За  нарушение  законодательных и нормативных  актов главный специалист  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан     администрации  Инсарского  муниципального  района может  быть  привлечен  в  соответствии  с  действующим  законодательством  в  зависимости  от  тяжести  проступка  к  дисциплинарной, материальной, административной и уголовной  ответственности.
                          Y. Квалификационные требования 

На   должность   главного специалиста  сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан     администрации  Инсарского  муниципального  района утверждается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее  направлению деятельности.
Главный  специалист сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан     администрации  Инсарского  муниципального  района должен  знать действующее законодательство, основные  положения системы делопроизводства, положений и Инструкций, действующих в администрации Инсарского муниципального  района  по  организации различных видов управленческой деятельности.

Главный  специалист
сводно- аналитического отдела   управления  по  работе  с  отраслями  АПК  и  ЛПХ  граждан     администрации  Инсарского  муниципального  района  должен  обладать  оперативностью ,  исполнительностью , инициативой, умением работать с людьми.

С инструкцией ознакомлен

__________________2009г.

Получена копия






 __________________











   подпись

