Утверждена Распоряжением администрации Маганского сельсовета от «___»______2017

№_____
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 1
                                       Заместителя главы сельсовета
1.Общие положения
1.  ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1.1.   Наименование органа местного самоуправления

Администрация Маганского сельсовета

1.2.   Наименование должности

Заместитель главы сельсовета  (далее – Заместитель)
1.3.   Группа должности 

Главная 

1.4.   Категория должности

  Руководители
1.5.  Заместитель назначается на должность и освобождается от нее главой  Маганского сельсовета. 
1.6.  Заместитель подчиняется главе  сельсовета.

1.7.  Заместитель является муниципальным служащим.

1.8. Замещение Заместителя  на период его временного отсутствия другим должностным лицом не осуществляется.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

   2.1. На должность Заместителя назначается  лицо, имеющее высшее профессиональное образование.

   2.2. Квалификационные требования  к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности на главной должности муниципальной службы категории «руководители» -  стаж муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на не менее двух лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее двух лет.
   2.3.  К профессиональным знаниям:

   2.3.1. Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Красноярского края, Устава Маганского сельсовета, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, краевых законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, муниципальных 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 Маганского сельсовета, основ делопроизводства.
       2.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

         -  подготовка 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;
     - подготовки информационно-аналитических материалов.
     2.3.  В своей деятельности  Заместитель руководствуется:   

     -    нормативными документами по вопросам выполняемой работы ;

     -    методическими материалами , касающимися соответствующих вопросов ;

     -   Уставом Маганского сельсовета ;

     -    правилами внутреннего трудового распорядка ;

     -    постановлениями и распоряжениями главы   сельсовета;

     -    настоящей должностной инструкцией .
    2.4. Заместитель  должен знать:
- Конституцию Российской Федерации;

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

- 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 Красноярского края; 

- Устав муниципального образования Маганский сельсовет;

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

3. ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ

3.1. В своей деятельности Заместитель руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Заместитель 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.
           3.3. На Заместителя главы сельсовета возлагаются следующие обязанности:

3.3.1. Ведение кадровой работы в администрации сельсовета:
- разрабатывает проекты структуры и штатного расписания Администрации Маганского сельсовета;

- готовит предложения по формированию кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

- готовит предложения о реализации положений  о муниципальной службе;

- готовит проекты муниципальных правовых актов, связанных с исполнением  Главой Маганского сельсовета своих трудовых обязанностей и выходом его на пенсию, оформляет соответствующие документы;

- готовит проекты муниципальных правовых актов, связанные с поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов;

- осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников;

- осуществляет ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях;

- осуществляет работу с кадровым резервом; 

-организует профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих;

-осуществляет ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

- осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим;

- организует проведение аттестации муниципальных служащих;

          - осуществляет заказ, получение и выдачу страховых медицинских полисов работникам администрации;

       - ведет журнал регистрации  распоряжений  администрации сельсовета по кадровой работе;

       - отвечает за работу с персональными данными  в администрации сельсовета, а также при предоставлении муниципальных услуг населению.
      3.3.2. Осуществление мер по противодействию коррупции в администрации сельсовета:

 - организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

- организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

- организует проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
 - участвует в разработке содержания и правового оформления проектов постановлений и распоряжений Администрации Маганского сельсовета.
          3.4.  Заместитель главы сельсовета назначается ответственным за решение  вопросов местного значения поселения, закрепленных в пункте 1 статьи 9 Устава Маганского сельсовета:

4) обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;
13) оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;
14) организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

15) дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

17) участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения;

19) участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

24) участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору) и транспортированию твердых коммунальных отходов;

         32) осуществление мер по противодействию коррупции в границах поселения.
          Заместитель главы сельсовета для решения вопросов:


     3.4.1. Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения; участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения; участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения;

      -  организует разработку и корректировку предложений  в План гражданской обороны Маганского сельсовета и Плана действий по предупреждению и ликвидации при возникновении чрезвычайных ситуаций;
- осуществляет  планирование мероприятий гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности муниципальных учреждений Маганского сельсовета;
- планирует и организует эвакуационные мероприятия, а также заблаговременную подготовку пунктов временного размещения в безопасных районах и жизнеобеспечения эвакуируемого населения;
- разрабатывает проекты документов, регламентирующих работу  поселения в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечении пожарной безопасности;
- формирует (разрабатывает) предложения по мероприятиям гражданской обороны, обеспечивающие выполнение мобилизационного плана сельского поселения;
- формирует (разрабатывает) предложения по защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций, обеспечении первичных мер пожарной безопасности в границах поселения:
- ведет учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны, принимает меры по поддержанию их в состоянии постоянной готовности к использованию, осуществляет контроль за их состоянием;
- организует планирование и проведение мероприятий по световой и другим видам маскировки;
’
- организует создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем связи и оповещения в поселении;
- организует прием сигналов гражданской обороны, об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций и доведение их до руководящего состава  поселения;
- организует оповещение работников администрации сельсовета об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций;
- организует обучение должностных лиц органов управления и сил поселения в учебно-методическом центре ГОЧС  от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций;
    - участвует в организации проведения учений и тренировок по мобилизационной подготовке и выполнению мобилизационных планов;
     - формирует (разрабатывает) предложения по созданию, накоплению, хранению и освежению в целях гражданской обороны запасов материально​технических, продовольственных, медицинских и иных средств;
     - организует контроль над выполнением принятых решений и утвержденных планов по выполнению мероприятий гражданской обороны, защиты населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций, обеспечения первичных мер пожарной безопасности в границах поселения;
     - вносит на рассмотрение главе поселения предложения по совершенствованию планирования и ведения гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, обеспечения первичных мер пожарной безопасности;

       - формирует (разрабатывает) предложения по созданию в поселении добровольной пожарной дружины, оснащении ее имуществом для целей пожаротушения;

       -   подготовка и оформление договоров на поставку техники и людских ресурсов для ликвидации ЧС;

        - контроль за использованием  передвижных комплексов «Огнеборец», подготовка договоров о закреплении за членами ДПК;

        - организует  работу по распространению памяток по ПБ, безопасности на водных объектах, противодействию терроризма и экстремизма среди населения;

        - взаимодействует с органами ОНД по Березовскому и Манскому району по вопросам ПБ в поселении;

        - отвечает за исправное состояние  средств звукового оповещения (Сирены), состояние пирсов, пожарных водоемов;

        - в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения Главы  сельсовета.
        3.4.3. Организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору) и транспортированию твердых коммунальных отходов; дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
       - участвует в организации жилищно-коммунального обслуживания населения Маганского сельсовета, в том числе в вопросах организации в границах муниципального образования электро-, газо-, и водоснабжения, населения;

- вносит (разрабатывает) предложения по организации сбора и вывоза твердых бытовых отходов на территории поселения;

- осуществляет контроль за организацией сбора и вывоза твердых бытовых отходов на территории поселения;

- готовит материалы для разработки перспективных планов (программ) развития и содержания, ремонта  автомобильных дорог муниципального образования;

- организовывает грейдирование внутрипоселковых  дорог на территории Маганского сельсовета;
- вносит (разрабатывает) предложения по  содержанию, ремонту уличного освещения населенных пунктов;
- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и предприятий;
3.4.4. Оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;
- вносит предложения (разрабатывает) проекты нормативных правовых актов по вопросам оказания поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин
            3.4.5. Осуществление мер по противодействию коррупции в границах поселения:
         - участвует в разработке планов, муниципальных программ по противодействию коррупции в границах поселения.
       3.4.6. Заместитель главы сельсовета:

- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации  Маганского сельсовета в соответствии со своей компетенцией;

- имеет право составлять  административные протоколы на физических и юридических лиц об административных правонарушениях, предусмотренных Законом Красноярского края «Об административных правонарушениях»;

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения Главы  Маганского сельсовета.
4. ПРАВА ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ СЕЛЬСОВЕТА
При исполнении своих должностных обязанностей  заместитель главы сельсовета 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.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ СЕЛЬСОВЕТА
Заместитель главы сельсовета 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».

6. Перечень вопросов, по которым заместитель главы сельсовета вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Заместитель главы сельсовета:

4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации Маганского сельсовета, специалистов Администрации Маганского сельсовета, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
4.2. В установленном порядке принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым заместитель главы сельсовета обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

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

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  заместителем главы сельсовета  проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Заместитель главы сельсовета осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Маганского сельсовета.

9. Порядок служебного взаимодействия заместителя главы сельсовета в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Маганского сельсовета, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель главы сельсовета 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   субъекта Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

          - организациями и гражданами через подготовку запросов, а так же через специалистов по соответствующим направлениям работы.  

   Заместитель главы сельсовета,  являющийся соисполнителем,  в равной степени с ответственным исполнителем несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение поручения или резолюции.



10. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых заместителем главы сельсовета,  гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей заместитель главы сельсовета оказывает следующие государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям: не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности заместителя главы сельсовета
9.1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки муниципального органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


9. 2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист ознакомления с должностной инструкцией
	№ п/п
	Должность по штату
	Фамилия, имя, отчество сотрудника аппарата Администрации Маганского сельсовета
	Подпись сотрудника аппарата Администрации  Маганского сельсовета дата получения копии должностной инструкции на руки

	1
	2
	3
	4

	1
	Заместитель главы сельсовета
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


