ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы – заместитель главы администрации
 муниципального образования рабочий поселок Первомайский

Щекинского района

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя главы администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района является должностью муниципальной службы (далее – заместитель главы).

1.2. Должность заместителя главы относится к высшей группе должностей реестра должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность», «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления», «Регулирование в сфере юстиции», «Регулирование земельных отношений геодезия и картография», «Регулирование молодежной политики», «Регулирование муниципальной службы», «Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства», «Управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела», «Управление в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания», «Управление в сфере физической культуры и спорта»,  «Управление имущественным комплексом».
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия», «Создание условий для обеспечения жителей услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания».
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя главы: осуществление муниципального управления на территории муниципального образования, формирование и эффективная реализация экономической, социальной политики в соответствии с компетенцией администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района.

1.6. Заместитель главы назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района.

1.7. Заместитель главы непосредственно подчинен главе администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района, либо лицу, исполняющему его обязанности.
1.8. Основные направления деятельности

Заместитель главы администрации координирует: 

- Вопросы организации жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и жизнеобеспечения муниципального образования р.п. Первомайский;

- Вопросы организации социального развития территории, исполнения бюджета, разработки планов, прогнозов и анализа социально-экономического развития МО р.п. Первомайский;

- Перспективы развития муниципального образования, труда и техники безопасности, энергосбережения;

- Вопросы организации дорожного хозяйства и ремонтно-строительных работ МО р.п. Первомайский;
- Принимает непосредственное участие в организации иных направлениях деятельности администрации МО р.п. Первомайский посредством исполнения указания, распоряжения и поручения главы администрации.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности заместителя главы устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалиста, магистратуры;
2.2.2. Заместитель главы должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 года№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.2.3. Заместитель главы должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работы в информационно-правовых системах («Гарант», «Консультант Плюс» и др.):

3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать её выполнение;

4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.3.1. Заместитель главы должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Правоохранительная деятельность», «Экономика», «Управление персоналом», «Социология», «Социальная работа».

2.3.2. Заместитель главы 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:
Знания в области законодательства Российской Федерации, Тульской области, муниципальных правовых актов:

- Водный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Лесной кодекс Российской Федерации;

- Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральныйконституционныйзаконот30мая2001г.№3-ФКЗ «О чрезвычайном положении»;

- Федеральный закон 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Федеральный закон от 12 августа1995 г.№ 144-ФЗ «Об оперативно-розыскной деятельности»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

- Федеральный закон от 17 июня 1996г. №74-ФЗ «О национально - культурной автономии»; 

- Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 29 июля 1998г. №135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 24ноября 1995 г. № 181 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;
- Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2012 г. № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 г. № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации».

- Указ Президента Российской Федерации от 7мая 2012 г. № 602 «Об обеспечении межнационального согласия».

- УказПрезидентаРоссийскойФедерацииот5апреля1994 г.№ 662 «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных законов»;

- УказПрезидентаРоссийскойФедерацииот23мая1996 г.№ 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти»;

- Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

- Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от29 июля 2011 г. № 382«Обутверждениитребованийкотчету об определении кадастровой стоимости»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2014 г. № 473-ФЗ «О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 316 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Экономическое развитие и инновационная экономика»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 328 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие промышленности и повышение ее конкурентоспособности»;

- Федеральный закон от 9 октября 1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Федеральный закон от 15 апреля 1993 г. № 4804-I «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;
- Федеральный закон от 26 мая 1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 17 июня 1996 г. № 74-ФЗ «О национально-культурной автономии»;
- Федеральный закон от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 1996 г. № 1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 г. № 808 «Об утверждении основ государственной культурной политики»;

- Федеральный закон от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей;
- Федеральный закон от 22 ноября 1995 г. № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;
- Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в трудовой кодекс Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 19 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля»;
- Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 23 февраля 2013 г. № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 1998 г. № 55 «Об утверждении правил продажи отдельных видов товаров»;
- Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в части мер по физическому развитию детей);
- Федеральный закон от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (в части образования, социальной поддержки, стимулирования, связанного с физической культурой и спортом);
- Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

- Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

- Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

- Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. №159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- Закон Тульской области от 02 февраля 1998 г. №75-ЗТО «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера в Тульской области»;

- Закон Тульской области от 23 декабря 2016 г. №93-ЗТО «О регулировании отдельных отношений в сфере профилактики правонарушений в Тульской области»;

- Закон Тульской области от 12.11.2007 N 898-ЗТО "О регулировании отдельных земельных отношений в Тульской области";

- Постановление правительства Тульской области от 03.09.2012 №492 "Об утверждении региональных нормативов градостроительного проектирования Тульской области";

- распоряжение правительства Тульской области от 28.04.2016 N 311-р "Об утверждении Плана мероприятий по реализации в 2016 - 2018 годах Стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года в Тульской области";

- Закон Тульской области от 16.07.2012 N 1788-ЗТО "О регулировании отдельных отношений в сфере государственной молодежной политики в Тульской области";

- Закон Тульской области от 07.10.2009 N 1336-ЗТО "О защите прав ребенка";

- Закон Тульской области от 18.12.2008 N 1185-ЗТО "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Тульской области";

- Закон Тульской области от 30.06.2009 N 1297-ЗТО "О размере и порядке выплаты вознаграждения приемным родителям (приемному родителю)";

- Закон Тульской области от 17.12.2007 N 930-ЗТО "О регулировании отдельных отношений в сфере муниципальной службы в Тульской области";

- Закон Тульской области от 29.05.2017 N 35-ЗТО "О порядке представления гражданами, претендующими на замещение должности главы местной администрации по контракту, и лицом, замещающим указанную должность, сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и порядке проверки достоверности и полноты указанных сведений"

- Закон Тульской области от 28.02.2007 N 795-ЗТО "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации в Тульской области";

- Закон Тульской области от 24 июля 2006 г. №727-ЗТО «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции в Тульской области»;

- Закон Тульской области от 30 апреля 2010 г. №1443-ЗТО «О разграничении полномочий органов государственной власти Тульской области в сфере государственного регулирования торговой деятельности»;

- Закон Тульской области от 09.11.1999 N 158-ЗТО "О государственной собственности Тульской области";

- Закон Тульской области от 09.06.2008 N 1014-ЗТО "О порядке разграничения имущества, находящегося в муниципальной собственности, между муниципальными районами, поселениями, городскими округами";

- Закон Тульской области от 13 июля 2009 г. №1306-ЗТО «О физической культуре и спорте»;

- постановление администрации МО р.п. Первомайский от 16.07.2012 №119 «О порядке организации сбора и обмена информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера на территории МО р.п. Первомайский»

- постановление администрации МО Щекинский район от 05.10.2015 №10-1450 «Об утверждении дополнительной меры социальной поддержки отдельных категорий обучающихся общеобразовательных организаций Щекинского района»;

- решение Собрания депутатов МО р.п. Первомайский от 26.05.2016 №29-123 «Об утверждении Положения о размещении и эксплуатации нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района»;

- постановление администрации МО р.п. Первомайский от 30.09.2016 №203 «О создании муниципального автономного учреждения культуры «Дом культуры «Химик» городского поселения Первомайский Щёкинского района»;

- решение Собрания депутатов МО р.п. Первомайский от 19.08.2008 №14-43 «О создании юридического лица – учреждения библиотечного типа на территории муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района»;
          - решение Собрания депутатов МО р.п. Первомайский от 05.02.2019 № 79-391 «О внесении изменений в решение Собрания депутатов МО р.п. Первомайский Щекинского района от 07.10.2015 № 15-79 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района».
3. Должностные обязанности

3.1. Заместитель главы администрации выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.2. В пределах свое компетенции принимает участие в разработке нормативно-правовых актов администрации МО р.п. Первомайский;

3.1.3. Вносит предложения главе администрации по курируемым направлениям деятельности;
3.1.4. Рассматривает письма, обращения, заявления и жалобы предприятий, организаций учреждений и граждан, поступающие в адрес Администрации МО р.п. Первомайский, в пределах своей компетенции;
3.1.5. Координирует работу по своевременной подготовке ответов на обращения граждан и юридических лиц. Обеспечивает правильность и своевременность предоставления информации по запросам в вышестоящие инстанции и иные контролирующие органы;

3.1.6. Осуществляет работу по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе его деятельности;

3.1.7. Ведет прием граждан по вопросам, касающимся его деятельности;

3.1.8. Принимает участие в работе совещаний, конференций, семинаров, а также комиссий администрации;

3.1.9. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.10. Соблюдает установленные правила внутреннего трудового распорядка, настоящую должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.11. Осуществляет руководство деятельностью структурных подразделений по решению всех вопросов, отнесенных к его компетенции;
3.1.12. Дает разъяснения и консультации работникам администрации по вопросам, относящимся к его компетенции;

3.1.13. Организует исполнение законодательных и нормативных актов Российской Федерации, Тульской области, распоряжений и постановлений Администрации МО р.п. Первомайский по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и производства ремонтных (подрядных) работ на территории муниципального образования.
3.1.14. Обеспечивает необходимую организацию и дисциплину труда работников отделов, находящихся в его ведении;
3.1.15. Осуществляет взаимодействие с организациями жилищно-коммунального хозяйства, транспорта, и др;
3.1.16. Координирует деятельность муниципальных казенных учреждений и муниципальных учреждений в сферах жилищно-коммунального хозяйства;
3.1.17. Организует разработку и участие в обеспечении реализации программ МО р.п. Первомайский в области жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства;
3.1.18. Участвует в формировании перспективных планов ремонта объектов инфраструктуры и внешнего благоустройства территории муниципального образования;
3.1.19. Обеспечивает необходимый контроль в работе по строительству и ремонту объектов финансируемых за счет средств бюджета;
3.1.20. Организует и контролирует формирование и исполнение муниципальных заказов на обслуживание и развитие объектов жилищно-коммунального хозяйства, и благоустройства территории муниципального образования;
3.1.21. Осуществляет круглогодичный контроль за подготовкой и проведением мероприятий жилищно-коммунального хозяйства;
3.1.22. Участвует в планировании и проведении аварийно-спасательных и других необходимых работ;
3.1.23. Соблюдает установленные в Администрации МО р.п. Первомайский правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией;
3.1.24. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
3.1.25. Участвует в работе координационных, совещательных органов, комиссий, оргкомитетов, рабочих групп по подведомственным ему вопросам;
3.1.26. Осуществляет подготовку доклада об осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности и эффективности такого контроля (надзора).

            3.1.27. Осуществляет контроль за сбором и вывозом бытовых отходов на всей территории МО р.п. Первомайский;

            3.1.28. Контроль за оформлением и выдачей ордеров на  производство земляных работ;

            3.1.29. Осуществляет контроль за соблюдением правил благоустройства на территории МО р.п. Первомайский Щекинского района;

             3.1.30. Контроль за подготовкой и выдачей разрешений на снос, обрезку, пересадку и посадку зеленых насаждений и газонов;

             3.1.31. Осуществляет контроль за обеспечением сохранности автомобильных дорог муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района;
             3.1.31. Исполняет иные обязанности, относящиеся к его компетенции.
3.2. Заместитель главы администрации возглавляет:

3.2.1. Комиссию по приемке фактически выполненных работ по ремонтным, подрядным работам и работам по благоустройству территории МО р.п. Первомайский;
3.2.2. Комиссию по проведению оценки на соответствие технического состояния и уровня содержания автомобильных дорог МО р.п. Первомайский;

3.2.3. Комиссию по решению о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

2.2.4. Иные комиссии в рамках возложенных обязанностей.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель главы имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых заместителем главы, служащих администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях администрации МО р.п.Первомайский, заседаниях Собрания депутатов МО р.п.Первомайский, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Вносить предложения по проектам нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции заместителя главы;

4.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

4.6. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей Должностной инструкцией;

4.7. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.

4.8. Распределять поручения между подведомственными ему структурными подразделениями администрации МО р.п. Первомайский;

4.9. Вносить на рассмотрение главы администрации предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей трудовой дисциплины.
5. Ответственность

Заместитель главы несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

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 трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

6.1. о планировании своей служебной деятельности;

6.2. о внесении предложений по улучшению работы по направлению своей деятельности;

6.3. о подготовке документов: писем, извещений, заключений, служебных записок, справок, отчетов, докладов, пояснительных записок, отзывов по направлению деятельности.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

Заместитель главы в соответствии со своей компетенцией:

7.1. Вправе участвовать в разработке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- по вопросам деятельности подведомственных ему структурных подразделений администрации МО р.п. Первомайский;

7.2.Обязан участвовать в разработке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- муниципальных программ, реализация которых касается основных направлений деятельности подведомственных ему структурных подразделений администрации МО р.п. Первомайский;

- административных регламентов предоставления муниципальных услуг, оказываемых подведомственными ему структурными подразделениями администрации МО р.п. Первомайский.

- прогноз социально-экономического развития муниципального образования;

- Устав МО р.п. Первомайский;

- бюджет МО р.п.Первомайский;

- отчет об исполнении бюджета МО р.п. Первомайский.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

8.1. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и иных решений осуществляется муниципальным служащим с учетом сроков, установленных:

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, МО р.п.Первомайский, регулирующими вопросы рассмотрения обращений граждан, должностных лиц и организаций;

инструкцией по делопроизводству в администрации МО р.п.Первомайский;

поручениями главы администрации.

8.2. Процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, МО р.п.Первомайский, инструкцией по делопроизводству в администрации МО р.п.Первомайский.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

с муниципальными служащими, гражданскими служащими,

гражданами, а также организациями

9.1. Муниципальный служащий осуществляет свою профессиональную деятельность под непосредственным руководством главы администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района.

9.2. В связи с исполнением своих должностных обязанностей муниципальный служащий взаимодействует с:

структурными подразделениями администрации МО р.п.Первомайский;

органами местного самоуправления муниципальных образований Щекинского района;

по поручению руководителя в пределах делегируемых полномочий с органами государственной власти, исполнительной власти Тульской области;

иными организациями и гражданами.

9.3.Взаимодействие строится в рамках деловых отношений на основании общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных постановлением администрации МО р.п.Первомайский.

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен: 
_____________________/__________________/
«__» ________________ _______________
_____________________/__________________/

«__» ________________ _______________

