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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителю главы администрации Борского сельсовета 

1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1.1. Наименование подразделения - аппарат управления.

1.2. Наименование должности – заместитель главы.

1.3. Группа должности – главная.

1.4. Категория должности – руководители.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

2.1.Образование – необходимо иметь высшее профессиональное образование.
2.2.Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности, необходимым для исполнения  должностных  обязанностей:
стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее двух лет

 2.3.Заместитель главы должен знать:  Конституцию РФ, Устав Красноярского края, Федеральный Закон № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Трудовой кодекс РФ, Устав Сухобузимского района, Устав Борского сельсовета и иные нормативные акты применительно к исполнению должностных обязанностей.

2.4.Личные качества – организаторские способности, умение тактично беседовать с людьми, коммуникабельность, умение анализировать содержание документов, обладать умением находить быстрые и правильные решения относительно ситуации, служебная субординация. 
2.5.Уровень  требований в области информационно-коммуникационных технологий: 
расширенный.

2.5.1.Знания:
- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

-основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения;

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- основ проектного управления.

2.5.2.Навыки:

	 
	
	
	
	
	


- работы с персональным компьютером, периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой;

- работой в операционной системе Windows,с пакетом программ Мicrosoft Office,работы с базами  данных;

- стратегического планирования и управления деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуникационных технологий;

- работы с системами управления проектами
3. СЛУЖЕБНЫЕ ОТНОШЕНИЯ

3.1. Назначение на должность и освобождение от нее  осуществляется распоряжением Главы администрации сельсовета.

3.2. Непосредственный руководитель – Глава администрации сельсовета.

3.3. На период отсутствия Главы  администрации сельсовета (болезнь, отпуск) временно исполняет  обязанности, возложенные на Главу  администрации сельсовета.

3.4. На период отсутствия заместителя Главы администрации сельсовета (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет другой работник, назначенный  в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

4.1.Организация делопроизводства в администрации сельсовета:
4.1.1. составление проекта номенклатуры дел для администрации;

4.1.2. оформление документов в соответствии с утвержденной номенклатурой;

4.1.3. ведение, учет и хранение в течение установленных сроков законченных делопроизводством дел и документации администрации сельсовета, подготовка и сдача их в архив;

4.1.4. осуществление контроля за соблюдением правил ведения делопроизводства служащими администрации, внесение предложений по улучшению работы;

4.1.5. ведение регистрации постановлений и распоряжений главы администрации сельсовета;

4.1.6. доведение до сведения предприятий, учреждений и организаций согласно перечня в установленные сроки постановления и распоряжения главы сельсовета, выдача копий, выписок и справок по принятым постановлениям и распоряжениям;

4.1.7. принятие и передача телефонограмм;

4.1.8. принятие и регистрация поступающей корреспонденции, передача ее в день регистрации для ознакомления главе администрации сельсовета;
4.1.9. распределение и контроль за своевременным исполнением заданий, указанных в документации с резолюцией главы. Внесение соответствующих отметок об исполнении документа в журнале регистрации входящей корреспонденции. Подшивает исполненные документы в дела согласно номенклатуры. Регистрация и отправка всей исходящей корреспонденции.

4.2.Осуществляет прием граждан, своевременное рассмотрение писем и обращений, поступивших в администрацию.

4.3.Организует работу по подготовке материалов к награждению, присвоению почетных званий.

4.4.Взаимодействует с представительным органом местного самоуправления (сельским Советом депутатов), общественными организациями.

4.5.Участвует в работе по подготовке и проведению выборов и референдумов.

4.6.Осуществляет контроль за правильностью заполнения похозяйственных книг.

4.7.Осуществляет регистрацию граждан по месту жительства, пребывания, снятие с регистрационного учета с предоставлением сведений в территориальный пункт УФМС России по Красноярскому краю в Сухобузимском районе и в МРИ ФНС России № 17 по Красноярском краю, ТАО и ЭАО.
4.8.Ведет документацию по кадровым вопросам.

4.9.Соблюдает требования охраны труда и технику безопасности.

4.10.Соблюдает конфиденциальность.

4.11.Осуществляет работу социального направления.

4.12.Обязан хранить  государственную и служебную тайну, не допускать высказываний и действий, причиняющих ущерб государственным интересам и репутации сельсовета.
4.13.Контролирует  работу культуры и спорта на территории администрации.

4.14.Ведет контроль за работой администрации.

4.15. Своевременно предоставляет статистическую отчетность.

4.16.Осуществляет подготовку совещаний, заседаний, проводимых администрацией, торжественных мероприятий.

4.17.Осуществляет работу с общественными организациями, политическими и молодежными движениями.

4.18.Готовит проекты МПА, методических рекомендаций, распоряжений, постановлений администрации.

4.19.Курирует организацию и осуществление мероприятий по ГО, защите населения и территории поселения от ЧС природного и техногенного характера.

4.20.Своевременно предоставляет сведения в Регистр  НПА Красноярского края.
4.21. Информирование муниципальных служащих о содержании основных 
обязанностей муниципального служащего, предусмотренных статьей 12 
Федерального закона от 02.03.2007 N2 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; 
4.22. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи 
по вопросам, связанным с применением на практике требований 
о предотвращении или урегулировании конфликта интересов; 

4.23.Обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликта 
интересов; 

4.24. Информирование муниципальных служащих о возможных ситуациях, 
связанных с наличием потенциальной угрозы возникновения конфликта 
интересов (с учетом специфики деятельности конкретного органа местного 
самоуправления); 

4.25. Информирование муниципальных служащих об обязанности 

уведомлять представителя нанимателя о фактах обращения к ним в целях 
склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

4.26.Обеспечение в случаях, установленных федеральными законами, 
проведения поверок: 

- достоверности представляемых гражданином персональных данных 
и иных сведений при поступлении на муниципальную службу; 

- сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера муниципальных служащих; 

- соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, 
которые установлены статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими 
федеральными законами; 

4.27.Сбор и обработка сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера, а также осуществление контроля за своевременностью их представления; 

4.28. Подготовка сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, представляемых главами муниципальных 
образований и муниципальными служащими, замещающими должности 
муниципальной службы  категории «руководители», для размещения 
:их на сайте органов местного самоуправления и (или) на едином краевом 
портале «Красноярский край»; 

4.29. Взаимодействие с правоохранительными органами в установленной 
сфере деятельности. 

5. ПРАВА, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

На заместителя главы распространяются права, обязанности и ограничения, установленные законодательством для муниципальных служащих.
6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН САМОСТОЯТЕЛЬНО ПРИНИМАТЬ УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ
6.1.Исполнение поручений главы администрации сельсовета.
6.2.Анализ  практики применения законодательных актов по вопросам деятельности администрации.  
6.3.Методическое обеспечение деятельности администрации.

6.4. Организация по  формированию, ведению и хранению должностных

инструкции, персональных данных.

6.5.Подготовка проектов МПА по вопросам деятельности  администрации.

6.6.Организация и участие в совещаниях, семинарах, конкурсах, работе комиссий,   рабочих групп.
6.7.Организация и участие в аттестации муниципальных служащих.
6.8.Ответы на письма граждан, организаций.

6.9.Подготовка отчетов, информаций, докладов и т.п.
6.10. Консультации, разъяснений  при приеме граждан и т.д.

 7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ,ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ  ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНО_ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИИЙ

  7.1.Участие  в разработке предложений  по внесению изменений, дополнений в  МПА (Устав, Положения, Правила и т.п.), инструкции, Программы и т.д.

  7.2.Готовить  проекты распоряжений, постановлений  Главы администрации, решений Борского сельского Совета депутатов.
  7.3.Сроки и процедуры  подготовки, рассмотрения проектов управленческих иных решений, порядок  согласования и принятия данных решений определяется в соответствии с регламентом работы администрации, инструкцией по делопроизводству и другими муниципальными нормативными актами.
   8.ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ В СВЯЗИ С 
   ИСПОЛНЕНИЕМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ С ДРУГИМИ
   МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ, ГРАЖДАНАМИ, 
   ОРГАНИЗАЦИЯМИ

  8.1.Взаимодействие заместителя Главы администрации определяется в

 соответствии  с административными регламентами администрации сельсовета в

пределах  функциональных полномочий.
8.2.Служебные взаимоотношения с должностными лицами  своей администрации, администраций других сельских поселений, органами администрации района и края, предприятиями, организациями, учреждениями, органами  государственной власти.
9.ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Критериями  оценки эффективности и результативности профессионально служебной деятельности заместителя Главы администрации в пределах  деятельности администрации являются:
9.1 Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, 

квалифицированная подготовка и оформление документов.

9.2. Качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, распоряжений, решений, поручений.

9.3.Квалифицированное рассмотрений заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан.
9.4.Представление в установленный срок  отчетности, достоверной информации 9.5.Соблюдение служебной дисциплины, правил внутреннего распорядка.
9.6.Отсутствие замечаний  со стороны  лиц, проводящих проверку по вопросам

 относящимся к компетенции администрации  и замещаемой должности.

 9.7.Отсутствие судебных разбирательств (включая предписания органов (прокуратуры) по деятельности, относящейся к компетенции администрации или другого действия.
 9.8.Совершенствование работы и повышение качества предоставляемых услуг 

населению в рамках административной реформы.

 9.9.Разработка предложений по совершенствованию и повышению

 эффективности уровня в сфере деятельности администрации в пределах своей 

 компетентности.

 9.10.Внедрение новых технологий и использование в работе положительного опыта других органов.

  9.11.Своевременность и оперативность выполнения поручений в сроки, установленные законодательством и руководством. 
10.Лист ознакомления с должностной инструкцией:
	NN, п/п 
	Фамилия, имя, отчество назначаемого на должность 
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с инструкцией 
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность 
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности 

	1 
	     2 
	3 
	4 
	5 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


