ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главного специалиста производственного отдела управления сельского хозяйства администрации муниципального образования Кореновский район
Для замещения должности главного специалиста производственного отдела управления сельского хозяйства администрации муниципального образования Кореновский район, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного  специалиста, должен иметь высшее образование по профилю деятельности органа или по  профилю замещаемой должности;
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста установлены требования: не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
б) работать в информационно-правовых системах;
в) планировать и рационально использовать рабочее время;
г) достигать результата;
д) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и организациями.
е) в области информационно-коммуникационных технологий.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного  специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный  специалист должен иметь высшее  образование по профилю деятельности органа или по  профилю замещаемой должности по специальности,  направлению   подготовки «Зоотехния», «Ветеринария» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Устава муниципального образования Кореновский район;
Регламента администрации муниципального образования Кореновский район;
положения об управлении сельского хозяйства администрации муниципального образования Кореновский район;
правил служебного распорядка;
правил документооборота и работы со служебной информацией, Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Кореновский район, управлении сельского хозяйства администрации муниципального образования Кореновский район;
норм охраны труда и противопожарной защиты;
Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июня 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
           Земельный кодекс Российской Федерации (глава 14);
Федеральный закон от 8 декабря 1995г. № 193-ФЗ   «О сельскохозяйственной кооперации»;
Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
     Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 112- ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
            Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

Приказ Минсельхоза РФ от 16.08.2007 года № 400 «Ветеринарно-санитарные правила сбора, утилизации и уничтожения биологических отходов»;

Федеральный закон  от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемическом благополучии населения»;

Федеральный закон от 02 января 2000 года N 29-ФЗ"О качестве и безопасности пищевых продуктов" (ред. От 19.07.2011);

Федеральный закон  от 12 июня 2008 № 88-ФЗ "Технический регламент на молоко и молочную продукцию";

Федеральный закон от 24 апреля 1995 года N 52-ФЗ
"О животном мире" (в редакции от 07.05.2013);                                                                                                                                                         

Закон РФ "О племенном животноводстве" № 123-ФЗ от 3 августа 1995 г.;    
Приказ Министерства сельского хозяйства РФ от 3 апреля 2006 года № 104 «Об утверждении Ветеринарных правил содержания птиц на птицеводческих предприятиях закрытого  типа (птицефабрик)»;    

Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации                           от 17 ноября 2011 г. № 431 «Об утверждении Правил в области племенного животноводства «Виды организаций, осуществляющие деятельность в области племенного животноводства»: 

Закон Краснодарского края от 4 марта 1998 года № 120-КЗ «О государственном ветеринарном надзоре в Краснодарском крае»;                                               

Закон Краснодарского края от 2 декабря 2004 года № 800- КЗ «О содержании и защите домашних животных в Краснодарском крае»;

Закон Краснодарского края от 26.12.2005 года № 976 «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае отдельными государственными полномочиями  по поддержке сельскохозяйственного производства, организации проведения в Краснодарском крае мероприятий по предупреждению и ликвидации болезней животных, их лечению, защите населения от болезней, общих для человека и животных»;

Закон Краснодарского края  от 27 сентября 2012 года № 2584-КЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края по предупреждению и ликвидации болезней  животных, их лечению, защите населению от болезней, общих для человека и животных, в части регулирования численности безнадзорных животных на территории муниципальных образований Краснодарского края» (с изменениями и дополнениями);

Закон Краснодарского края от 15 июля 2005 года N 884-КЗ "О племенном животноводстве в Краснодарском крае";

Структура  сельского хозяйства;                                                                            
Основные направления государственной поддержки в сфере развития сельского хозяйства;

Понятие подсобных хозяйств;

Понятие и применение похозяйственных   книг и иные знания по должности.

2.2.3. Главный  специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;
коммуникативности и умениями строить межличностные отношения;
составления и исполнения перспективных и текущих планов;
подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений и иных материалов по профилю деятельности;
служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;
 владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
владения официально-деловым стилем современного русского языка;
пользования современной оргтехникой и программными продуктами;
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет", работы в операционной системе, работы с электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами;
в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда  );

организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в             соответствующей сфере деятельности;

разработки нормативных правовых актов по направлению деятельности;

составления и исполнения перспективных и текущих планов по отрасли животноводства;

организации взаимодействия со специалистами других отраслевых  (функциональных) органов  администрации муниципального образования                                Кореновский район, а также органами местного самоуправления поселений для решения вопросов своей деятельности.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении сельского хозяйства администрации муниципального образования Кореновский район на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя, а в его отсутствии – лица, его замещающего;
3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности, осуществлять делопроизводственный контроль;
3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденный муниципальным правовым актом, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.6.Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.7.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; 
3.8.Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов,  принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.9.Обеспечивать поддержку конституционного строя и соблюдение Конституции Российской Федерации, реализацию федеральных законов и законов Краснодарского края.
3.10. Осуществлять обработку персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации и правовыми актами администрации муниципального образования Кореновский район в области персональных данных.
3.11.Осуществление мониторинга совместно со специалистами управления ветеринарии Кореновского района за правильностью содержания и кормления сельскохозяйственных животных, за соблюдением всех зоотехнических требований и  ветеринарно-санитарных норм.
3.12. Осуществление мониторинга за количеством и качеством животноводческой продукции.                      
3.13.  Участие в разработке и осуществлении мероприятий по созданию прочной кормовой базы для общественного животноводства, осуществление мониторинга за заготовкой, хранением и использованием кормов, определением их качества.
3.14.  Контролирование работы по воспроизводству стада, проведению мероприятий по сокращению яловости маточного стада сельскохозяйственных животных.
3.15. Организация проведения семинаров и совещаний по вопросам внедрения прогрессивных методов содержания и кормления сельскохозяйственных животных.
3.16. Контролирование ведения зоотехнического учета и отчетности в  сельскохозяйственных предприятиях Кореновского района. Составление и своевременное предоставление в министерство сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края отчетности по отрасли животноводства.
3.17. Организация мероприятий по предупреждению возникновения и ликвидации особо опасных и заразных болезней животных на территории Кореновского района.
3.18.  Организация  мероприятий по осуществлении деятельности по обращению с животными без владельцев на территории муниципального образования Кореновский район в соответствии с Законом Краснодарского края от  27 сентября 2012 года № 2584-КЗ (изменениями и дополнениями).
3.19. Участие в разработке ведомственных целевых программ по направлению деятельности, оценка их эффективности, осуществление постоянного контроля за ходом их реализации и информирование об этом  вышестоящего руководителя.
3.20.  Подготовка ежеквартальной и годовой информации  о выполнении мероприятий  ведомственной целевой программы.

3.21. Представление в установленном порядке предусмотренных федеральными и краевыми законами сведений о себе и членах своей семьи, а также сведений о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

3.22. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.23. Бережное и рациональное использование муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

3.24. Осуществлять обработку персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации и правовыми актами администрации муниципального образования Кореновский район в области персональных данных.
3.25. Выполнение иных поручений вышестоящего руководителя.
