АДМИНИСТРАЦИЯ 

 КЛЕТСКОГО   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КЛЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  

ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

	


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 от  22  июня  2020 года                                                                                    № 109

Об утверждении в новой редакции  должностной 

инструкции заместителя главы 

Клетского сельского поселения

Клетского муниципального района 

Волгоградской области

    Рассмотрев представление прокуратуры Клетского района от 13.06.2020 г.  № 21-97-2020,  в  целях приведения должностных инструкций муниципальных служащих администрации Клетского сельского поселения   в соответствии с  действующим законодательством РФ и в  соответствии с Федеральными законами от 25.12.2008 г № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ»

Утвердить новую редакцию   должностной  инструкции Заместителя главы  Клетского сельского поселения, согласно приложению № 1.

Постановление  от 30.04.2014г. № 21/1 «Об утверждении   должностной инструкции заместителя главы Клетского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области» считать утратившим силу.
     3.  Контроль за выполнением постановлением оставляю за собой.

Глава Клетского

сельского  поселения                                                                      Г.И. Дементьев

Приложение № 1

к постановлению

администрации Клетского

сельского поселения

от 22 июня 2020 № 109

УТВЕРЖДАЮ

Глава Клетского

сельского поселения

_________ Г.И. Дементьев

«22» июня 2020 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя  главы Клетского сельского  поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы заместителя главы Клетского сельского поселения относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности заместителя главы Клетского  сельского поселения  осуществляется Главой Клетского сельского поселения на условиях  срочного трудового договора.

1.3. Заместитель главы Клетского сельского поселения  непосредственно подчиняется Главе  Клетского сельского поселения.

1.4. Во время отсутствия заместителя главы Клетского сельского поселения  (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из  специалистов администрации Клетского сельского поселения, определяемый Главой Клетского сельского поселения.

1.5. Заместитель главы Клетского сельского поселения осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Волгоградской области

- Устава Клетского сельское поселения;

- иных нормативных правовых актов Волгоградской области и Клетского сельского поселения.

Квалификационные требования к заместителю  главы Клетского сельского поселения:

2.1. На должность заместителя главы Клетского сельского поселения  назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее  профессиональное образование.

2.1.2 Стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) в размере 1 (одного) года  или стажу  работы по специальности в размере 2 (двух) лет;

2.2. Заместитель главы Клетского сельского поселения должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Устав Клетского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Заместитель главы Клетского сельского поселения должен владеть профессиональными навыками:

- планирования и организации работы подчиненных;

- анализа законодательства и практики его применения;

- анализа структуры и содержания нормативных правовых актов;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- публичных выступлений;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность заместителя главы Клетского сельского поселения
3.1. Должностные обязанности заместителя главы Клетского сельского поселения:
3.1.1. В своей деятельности заместитель главы Клетского сельского поселения  руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Муниципальный  служащий обязан:

 - исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

 - обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

-  не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

-  соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

-  проявлять корректность в обращении с гражданами;

-  проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

-  учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

-  способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

-  не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа. 

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций; 

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», заместитель главы Клетского сельского поселения   уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Заместитель главы Клетского сельского поселения  уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно

3.1.3. Исходя из задач заместителя главы Клетского сельского поселения :

планирует  работу;

самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах  своей компетенции;

вносит предложения о поощрении работников  и применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении работников  в служебные командировки;

разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Клетского сельского поселения;

проводит правовую экспертизу проектов муниципальных правовых актов Клетского сельского поселения, проектов договоров и соглашений, 

проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов  Администрации Клетского сельского поселения и их проектов;

оказывает правовую помощь муниципальным  служащим, Администрации Клетского сельского поселения при осуществлении ими своих функций;

осуществляет в установленном порядке представление интересов Главы Клетского сельского поселения в  правоохранительных, административных и иных органах, организациях;

 готовит предложения по принятию муниципальных правовых актов;

готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам правового обеспечения деятельности Администрации Клетского сельского поселения;

рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции  Клетского сельского поселения;

участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Клетского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

 в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Клетского сельского поселения.

3.2. Права заместителя главы Клетского сельского поселения.

При исполнении своих должностных обязанностей заместитель главы Клетского сельского поселения  обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность заместителя главы Клетского сельского поселения.

Заместитель главы Клетского сельского поселения  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


4. Перечень вопросов, по которым заместитель главы Клетского сельского поселения  вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

4.1. Заместитель главы Клетского сельского поселения  вправе:

4.1.1. Давать поручения работникам  и осуществлять контроль за их исполнением;

4.1.2. В установленном порядке запрашивать от специалистов Администрации Клетского сельского поселения  информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Подписывать заключения и иные документы  Администрации Клетского сельского поселения;

4.2. Заместитель главы Клетского сельского поселения  обязан:

4.2.1. Планировать деятельность Администрации Клетского сельского поселения.

4.2.2.  Контролировать исполнение работниками Администрации своих должностных обязанностей.

4.2.4. По поручению Главы Клетского сельского поселения,  готовить информационные, справочные и другие материалы.

4.2.5. Принимать участие в работе создаваемых Администрацией Клетского сельского поселения коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым заместитель главы Клетского сельского поселения  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1 Заместитель главы Клетского сельского поселения  вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Клетского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Клетского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Заместитель главы Клетского сельского поселения  обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Клетского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Клетского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых  Администрацией Клетского сельского поселения.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  заместителем главы Клетского сельского поселения   проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Заместитель главы Клетского сельского поселения  осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Клетского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Клетского сельского поселения и иными организационно-распорядительными документами Администрации Клетского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия заместителя главы Клетского сельского поселения   в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Клетского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель главы Клетского сельского поселения   в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Волгоградской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых заместителем главы Клетского  сельского поселения  гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей заместитель главы Клетского сельского поселения    оказывает, муниципальные услуги гражданам.

Услуга «Прием заявлений,   документов,   а  также  постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
С должностной инструкцией ознакомлен:       

