ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя главы администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района

1. Общие положения

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

1.2. Заместитель главы администрации в своей деятельности руководствуется: 
-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.

2. Квалификационные требования

для замещения ведущих должностей муниципальной службы
(заместитель главы администрации).
2.1. К уровню профессионального образования:

2.1.1. Высшее профессиональное образование.

2.2.  К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности:

2.2.1.Стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

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
Заместитель главы администрации ведет, вопросы социально-экономического развития сельского поселения и муниципального хозяйства, вопросы правовой работы курирует структурные подразделения администрации сельского поселения, взаимодействует с  муниципальными предприятиями и учреждениями.

Заместитель главы администрации обязан:
3.1.Разрабатывать или участвовать в подготовке документов правового характера.
3.2.Оказывать правовую помощь сотрудникам администрации сельского поселения.

3.3.Подготавливать совместно со специалистами предложения об изменении действующего или отмене фактически утративших силу нормативных правовых актов, издаваемых в поселении в части касающейся.
3.4.Принимать участие в разработке документов правового характера, действующих в поселении.
3.5.Изучать и обобщать результаты рассмотрения претензий судебных и арбитражных дел, анализировать практику заключения и исполнения договоров.

3.6.Предъявлять иски в народный или арбитражный суд на взыскание причиненного ущерба.

3.7.Участвовать в подготовке материалов о хищениях, растратах, недостачах и иных правовых нарушениях для передачи следственным и судебным органам. Принимать меры к возмещению ущерба, причиненного поселению, в том числе заявлять гражданские иски по уголовным делам.
3.8.Представлять интересы поселения в судебных органах, в прокуратуре, органах внутренних дел, в органах  власти и управления, в государственных, муниципальных и других учреждениях и предприятиях в части касающейся.

3.9. Принимать меры к систематизации и кодификации действующего законодательства.

3.10.Принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности поселения, проектов нормативных правовых актов, поступающих на отзыв.
3.11. Участвовать в разработке структуры и штатного расписания администрации сельского поселения.

3.12.Принмать участие в разработке программы кадровой политики в сельском поселении, учебе сотрудников администрации сельского поселения.

3.13.Оказывает правовую помощь специалистам администрации в их повседневной деятельности.
3.14.Оказывает содействие Собранию депутатов Нижнебаканского сельского поселения в разработке, оформлении, государственной регистрации их нормативных правовых актов, в том числе  по формированию тарифов и норм на оказываемые услуги, планов и правил благоустройства и содержания территории поселения и по другим вопросам, касающимся обеспечения населения жилищно-коммунальными услугами.
3.15. Выполняет нотариальные действия по составлению и удостоверению доверенностей, удостоверению завещаний, удостоверению подписей, удостоверению подлинности копий документов в соответствии с федеральным и областным законодательством. 
3.16. Организует:

-  мероприятия по электро-,тепло- и газоснабжению поселения и снабжению населения топливом;
- ремонт муниципальных дорог, пешеходных дорожек, мостов и иных инженерных сооружений;
- транспортное обслуживание населения;
- мероприятия по обеспечению жителей поселения услугами связи;
- ритуальные услуги и работы по содержанию мест захоронения;
- строительство и содержание муниципального жилого фонда;
- освещение улиц, установку номерных знаков на домах и аншлагов на улицах и переулках;
- работы по благоустройству и озеленению села, по использованию, охране, защите и воспроизводству городских лесов.
3.18.  Участвует в разработке целевых программ по благоустройству, озеленению, строительству и санитарной очистке поселения.

3.19. Составляет протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Областным законом «Об административных правонарушениях» по пунктам, утвержденным действующим нормативным правовым актом администрации сельского поселения.

3.20. Выполняет другие поручения Главы сельского поселения.

3.21. В случае временного отсутствия Главы Нижнебаканского сельского поселения исполняет  его обязанности.

3.22.Организует и осуществляет мероприятия по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера:
- проводит мероприятия по гражданской обороне, разрабатывает и реализует планы гражданской обороны и защиты населения;

- проводит подготовку и обучение населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;

- поддерживает в состоянии постоянной готовности к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, защитные сооружения и другие объекты гражданской обороны;

- проводит мероприятия по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы;

- проводит первоочередные мероприятия по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;

- создает и содержит в целях гражданской обороны запасы продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств;

- подготовку и содержание в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций, обучение населения способам защиты и действиям в этих ситуациях;

- в установленном порядке сбор и обмен информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;

- организует и проводит аварийно-спасательные и другие неотложные работы, а также поддерживает общественный порядок при их проведении; при недостаточности собственных сил и средств обращается за помощью к органам исполнительной власти Краснодарского края;

- содействует устойчивому функционированию организаций в чрезвычайных ситуациях;
3.34. Обеспечивает создание, содержание и организацию деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения.
- обеспечивает первичные меры пожарной безопасности и работу пожарной дружины.
- осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах:   - устанавливает места, где запрещены забор воды для питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения, купание, плавание на маломерных плавательных средствах, водопой скота, а также определяет иные условия общего водопользования на водных объектах, расположенных на территории поселения;
- осуществляет в пределах, установленных Водным кодексом Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях в их использовании:

- объявляет в установленном порядке об условиях общего водопользования или о его запрещении на водных объектах, находящихся в муниципальной собственности;

- создает условия для массового отдыха жителей поселения и обустройства мест массового отдыха населения.
- осуществляет муниципальный лесной контроль и надзор.

- осуществляет участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения.
- организовывает и проводит совет профилактики поселения,  а также МВК по предупреждению правонарушений.

3.35. Осуществлять контроль за работой службы участковых, ОМВД РФПО Крымскому району в пределах своей компетенции, обеспечивать взаимодействие данной службы с администрацией Нижнебаканского сельского поселения. 

- уведомлять представителя нанимателя главы Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, следственное управление Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
- координирует работу руководителей органов ТОС, закрепленных ответственных лиц;
- осуществление контроля за закупками продукции для муниципальных нужд;

- совершенствование организационных структур управления закупками;

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для выполнения своих должностных обязанностей;

- иметь навыки обращения с персональным компьютером, уметь пользоваться автоматизированными справочно-информационными системами;

- 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;

- знать этические и правовые нормы, регулирующие отношения, возникающие в связи с конкурсным размещением заказов на закупку продукции для муниципальных нужд, вырабатывать способности находить нестандартные решения возникающих управленческих и производственных задач.
4. Права заместителя главы администрации.
4.1. Проверять соблюдение законности в сельском поселении.

4.2. Получать от должностных лиц документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей.

4.3. Давать заключения по предложениям о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

4.4. Оказывать помощь Главе сельского поселения и специалистам в разработке проектов постановлений и распоряжений, касающихся деятельности администрации сельского поселения.

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

4.6. Получать от специалистов сельского поселения информацию и документы для решения вопросов, необходимых для выполнения функций и обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией.

5. Ответственность  заместителя главы администрации.
5.1. Заместитель главы администрации несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

5.2. Заместитель главы администрации, не принявший в соответствии с настоящей должностной инструкцией мер к устранению нарушений законности,  наряду с Главой сельского поселения - несет ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
6. Порядок служебного взаимодействия заместителя главы администрации в связи с исполнением им должностных обязанностей 
6.1. При исполнении своих обязанностей заместителя главы дминистрации имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к сотрудникам администрации об оказании помощи.  Несет ответственность за результат и качество выполнения поручений.                                                                                                          6.2.  Заместитель главы администрации, являющийся соисполнителем,  в равной степени с ответственным исполнителем несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение поручения или резолюции.

 
 6.3. Заместитель главы администрации при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти, федеральными органами государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через подготовку запросов, а так же через специалистов по соответствующим направлениям работы.  
6.4. Заместитель главы администрации имеет право отказать гражданину или организации в предоставлении ему услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.
Должностная инструкция может быть дополнена по распоряжению главы Нижнебаканского сельского поселения.

