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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя главы   муниципальной службы 

муниципального образования «Хакуринохабльское сельское поселение»

Раздел 1. Общая часть.
1.1.Настоящая должностная инструкция разработана    в соответствии с Федеральными законами   «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Адыгея «О муниципальной службе в Республике Адыгея», Уставом муниципального образования «Хакуринохабльское сельское поселение».
1.2.Замещаемая должность заместитель главы муниципального образования относится к главной группе должностей муниципальной службы  категории специалисты государственной гражданской службы Республики Адыгея.

1.3.  Заместитель главы назначается на должность и освобождается  от  нее Распоряжением главы МО «Хакуринохабльское сельское поселение»

 1.4. Заместитель главы подчиняется непосредственно главе МО  " Хакуринохабльское сельское поселение".




1.5. На заместителя главы может быть возложено исполнение дополнительных  обязанностей, выполняемых главой муниципального образования на время его отсутствия. 

Раздел 2. Квалификационные требования
2.1. Уровень профессионального образования – наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры. 
2.2. Стаж муниципальной службы - не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.3.Профессиональные знания и навыки: 

Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и Республики Адыгея, постановления Правительства Российской Федерации и Республики Адыгея, иных нормативных правовых актов в рамках законодательств о местном самоуправлении, организация прохождения муниципальной службы, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства.

Навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования  работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по не допущению личностных конфликтов. 

Раздел 3. Должностные обязанности.
 3.1.Должностные обязанности заместителя главы. 
3.1.1. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.1.2.не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.1.3. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.1.4. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
 3.1.5. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

  3.1.6.уведомлять в письменной форме  представителя нанимателя (работодателя)  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.                          
3.1.7.обеспечение четкого ведения делопроизводства.
3.1.8.осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности главы администрации.
3.1.9.обеспечивает своевременное рассмотрение и выполнение заявлений и обращений граждан юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

3.1.10.подготавливает документы и материалы, необходимые для работы главы администрации, обеспечивает их грамотное регулирование.

 3.1.11.по поручению главы составляет письма, запросы, готовит ответы авторам обращений и заявлений.
3.1.12.выполняет работу по подготовке заседаний (сессий), совещаний, сходов граждан.
3.1.13.разрабатывает и оформляет номенклатуру дел в администрации и инструкции по ведению делопроизводства,  контролирует их исполнение.

3.1.14.организует контроль, за постановкой делопроизводства в администрации.

3.1.15.готовит дела общего делопроизводства к сдаче в архив и обеспечивает их сохранность, организует экспертизу ценности документов, передает документы постоянного хранения в районный архив

3.1.16.готовит проекты распоряжений и постановлений главы администрации.

3.1.17.организует и осуществляет контроль, за исполнением документов сельской администрации.

3.1.18.ведет учет постановлений и распоряжений главы сельской администрации 

3.1.19.ведет учет и контроль за сроками рассмотрения предложений и заявлений граждан и предоставления ответов, в соответствии с ФЗ-№59 об обращений граждан Российской Федерации.

3.1.20.Ведение похозяйственного учета, уточнение записей в похозяйственных книгах на 1 января каждого года.

3.1.21.сверка с отделом ЗАГСА по актовым записям, не родившихся и умерших и внесение изменение в похозяйственной книге.

3.1.22.один раз в квартал уточнение поголовья скота и птицы в личных подсобных хозяйствах граждан.

3.1.23.подготовка отчетности по населению, скоту, птице, (ежемесячно, квартально, за год).       

3.1.24. выдавать справки, входящие в компетенцию администрации муниципального образования " Хакуринохабльское сельское поселение" населению и юридическим лицам всех форм собственности.

3.1.25 участвовать в субботниках, организуемых руководством администрации муниципального образования.

3.1.26.ведение кадрового хозяйства.
Земельный контроль.

3.1.27.участвует в рассмотрении земельных споров граждан, учреждений, земли которых находятся в ведении администрации.
3.2.Заместитель главы не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          Раздел 4. Права.
4.1.Заместитель главы муниципального образования имеет право на:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2.обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3.оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.1.4.отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
 4.1.8.объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.1.9.рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.10.пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4.1.11. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности администрации муниципального образования «Хакуринохабльское сельское поселение»
4.1.12. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

 4.1.13. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о  профессиональной  деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а  также на приобщение к личному делу его  письменных объяснений;

4.1.14. защиту своих персональных данных;

4.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом.
5.Не вправе.
5.1.Заместитель главы муниципального образования не вправе:

5.1.1.одновременно находиться на муниципальной службе и замещать государственные должности Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, должности государственной службы;

одновременно находиться на муниципальной службе и замещать муниципальные должности;

5.1.2.совмещать профессиональную деятельность на муниципальной службе и деятельность на выборной должности в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

5.1.3. заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, участвовать в управлении коммерческой организацией или в управлении некоммерческой организацией (за исключением участия в управлении политической партией; участия на безвозмездной основе в управлении органом профессионального союза, в том числе выборным органом первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования; участия в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, товарищества собственников недвижимости; участия на безвозмездной основе в управлении указанными некоммерческими организациями (кроме политической партии и органа профессионального союза, в том числе выборного органа первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования) в качестве единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных органов управления с разрешения представителя нанимателя (работодателя), которое получено в порядке, установленном муниципальным правовым актом), кроме представления на безвозмездной основе интересов муниципального образования в органах управления и ревизионной комиссии организации, учредителем (акционером, участником) которой является муниципальное образование, в соответствии с муниципальными правовыми актами, определяющими порядок осуществления от имени муниципального образования полномочий учредителя организации или управления находящимися в муниципальной собственности акциями (долями участия в уставном капитале); иных случаев, предусмотренных федеральными законами;
 5.1.4.быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5.1.5.получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.1.6. выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

5.1.7.использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

5.1.8.разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.9.допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

5.1.10.принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями 

5.1.11.использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

5.1.12.создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

5.1.13. входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

5.1.14.не вправе заниматься иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации. Муниципальный служащий, замещающий должность главы местной администрации по контракту, не вправе входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

5.2. Заместитель главы  после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.3.Заместитель главы, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами РФ.
          Раздел 6. Ответственность.
6.1. Заместитель главы муниципального образования несет  персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Адыгея, Уставом муниципального образования, служебным контрактом  за:
6.1.1 неисполнение или  ненадлежащее исполнение возложенных   на него обязанностей;

 6.1.2 состояние работы  входящей в его компетенцию и ее совершенствование;

 6.1.3 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

 6.1.4 достоверность информации в выданных им справках населению и юридическим лицам.     
Раздел 7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

В соответствии со своей  компетенцией заместитель главы муниципального образования принимает решения по:
7.1.Осуществлению непосредственно руководства администрацией муниципального органа совместно с главой муниципального образования;
7.2. Обеспечению в установленном порядке подготовки проектов распоряжений муниципального органа;
7.3. Рассмотрению поступивших в муниципальный орган обращений граждан и подготовке 
проекта заключений по ним.      

Раздел 8. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
В соответствии со своей компетенцией заместитель главы муниципального образования:
8.1. Представляет руководителю муниципального органа предложения, о назначении на должность, и об освобождении от должности, о повышении квалификации, поощрении сотрудников  и наложении на них взыскании.

Заместитель главы 
МО " Хакуринохабльское сельское поселение"                                                    Ф.И.О.
