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	Российскэ Федерацие

АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
Муниципальнэ образованиеу «Сергиевскэ къоджэ псэупIэм иадминистрацие
385637, с. Сергиевскэр,

ул. Первомайснэр, 10,  тел.9-35-43


РАСПОРЯЖЕНИЕ
От «____»___________2012 года           №_____

Село  Сергиевское

Об утверждении должностной  инструкции на заместителя главы администрации  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение».
В соответствии  с Федеральным законом РФ №25-ФЗ от 25.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Адыгея №166 от 08.04.2008г. «О муниципальной службе  в Республике Адыгея»,  Положением «О муниципальной службе в муниципальном образовании  «Сергиевское сельское поселение»  постановление Совета народных депутатов  №32 от27.04.2006г.

1. Утвердить должностную  инструкцию на заместителя главы администрации  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение». (согласно приложения).

2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава МО

 «Сергиевское сельское поселение»                                      В.Н.Шульцев

С распоряжением ознакомлен: 

Утверждаю глава МО

«Сергиевское сельское поселение»

__________________В. Н. Шульцев

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
                   Зам. главы администрации муниципального образования

                                     «Сергиевское  сельское поселение»

                                           1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Законом РА «Об общих принципах организации местного самоуправления РФ», Законом РФ «Об основах муниципальной службы в РФ» ,  Законом РА «О муниципальной службе в РА», Уставом  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение» и другими нормативно-правовыми документами  МО «Гиагинский район» , муниципального образования «Сергиевское сельское поселение». 

Зам.главы администрации  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение» является должностным лицом.

1.2. Зам.главы назначается и освобождается  главой администрации муниципального образования «Сергиевское сельское поселение  по согласованию  с Советом народных депутатов.

1.3. Заместитель главы администрации непосредственно подчиняется  главе администрации муниципального образования «Сергиевское сельское поселение»

                            2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

2.1.Выполняет поручения главы администрации муниципального образования   «Сергиевское сельское поселение», а в случае отсутствия главы или невозможности  выполнения им своих  должностных обязанностей, осуществляет  его функции .

2.2. Ведет вопросы  социально-экономического развития Сергиевского сельского поселения и муниципального хозяйства, курирует  и координирует  деятельность структурных подразделений .   

2.3. Обеспечивает соответствие устава муниципального образования «Сергиевское сельское поселение» Гиагинского района Конституции Российской Федерации, федеральным законам и законам Республики Адыгея, Уставу муниципального образования «Гиагинский район».

2.4.Осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления других муниципальных образований органами власти, гражданами и организациями в пределах своей компетенции .

2.5. Содействует органам местного самоуправления Сергиевского сельского поселения Гиагинского района в деятельности, связанной с разработкой, принятием и направлением на государственную регистрацию Устава муниципального образования «Сергиевское сельское поселение» Гиагинского района.

2.4. Организует прием граждан, ведет прием граждан, организует работу по обращению граждан в соответствии с « Положением об обращениях граждан в муниципальном образовании Сергиевское сельское поселение», представляет на утверждение главы администрации  графики приема  специалистами администрации поселения  жителей поселения. 

2.5. Рассматривает и учитывает  в своей деятельности предложения органов  территориально - общественного самоуправления, а также совета пайщиков и сообщает 

им результаты рассмотрения предложений. 

2.6.Возглавляет  земельную, жилищную комиссию.

2.7.По поручению главы представляет интересы администрации сельского поселения, принимает меры по обеспечению защиты интересов  жителей территории сельского поселения, местного хозяйства во всех инстанциях суда, соответствующих органах власти.

2.8.Вносит на рассмотрение главы администрации проекты постановлений и распоряжений, правовых актов и иные предложения в пределах своей компетенции.

2.10.Принимает меры по упорядочению  адресного хозяйства.

2.11.  Проводит разъяснительную работу  среди населения по национальным проектам ,приватизации  имущества , оформлению земельных паев и т.д.

2.12.Составляет планы проведения санитарной очистки населенных пунктов и разрабатывает  меры поощрения победителей соревнований в соответствии с Положением 

 образцового содержания населенного пункта , улицы, дома .

2.13. Организует мероприятия  по противодействию экстремизму и терроризму ,курирует 

вопросы организации борьбы с экстремизмом и терроризмом в учреждениях , организациях независимо от  их собственности, находящихся на подведомственной территории .

2.15.Заместитель главы готовит сам или организует подготовку  служебных документов, состоящих на контроле.

2.16.Проводит  в жизнь  решения граждан , разрабатывает и вносит на утверждение главы

проекты о  соблюдении прав и свобод  граждан , проживающих на территории .

2.17.Организует и проводит собрания (конференции), референдумы , готовит по  ним 

соответствующие проекты и контролирует  выполнение их решений.

2.18. Разрабатывает план социально- экономического развития поселения .

2.19.Готовит информацию на имя главы администрации об итогах социально – экономического развития поселения .

2.20.Является заместителем председателя  комиссии по ЧС..

2.21.Отвечает за организацию рабочих мест, соблюдение правил внутреннего

распорядка, нормы служебной этики. Обеспечивает  сохранность муниципальной собственности .

2.22.Принимает меры по захоронению лиц, не имеющих родственников. Содействует организации ритуальных услуг населению .

2.23. Принимает меры по охране и сохранению объектов культурного наследия, расположенного в границах муниципального образования  «Сергиевское сельское поселение».

2.24. Оказывает содействие при проведении весенней ветеринарной обработке КРС в частном секторе на территории сельского поселения.

2.25.Отвечает за проведение профилактической работы среди населения по предупреждению и нераспространению болезней животных и птиц.

2.26.Совместно с государственными органами осуществлять контроль за своевременным и качественным выполнением обязательных работ по улучшению земель, охране почвенной эрозии, заболачивания, подтопления, снятия плодородного слоя почвы а так же порчи в результате нарушения правил обращения  с  пестицидами  .

2.27. Выявляет и применят меры по устранению ведущих с нарушением  строительных и других работ на земельных участках ,загрязнению почвы  ядохимикатами. Ставить  в известность соответствующие государственные органы .

2.28. Представляет отчет главе администрации о наличии и использовании земель, предложения по улучшению ее использования. Ведет график учета земель на крупно- масштабном  плановом  материале, журнал линейных размеров участков ,схем  и других документов, отражающих границы и размеры земельных участков граждан, общественных земель  сельского поселения, а так же земель свободного приусадебного фонда.

2.29.Принимать меры по сохранности межевых знаков, границ  земельных участков и осуществляет контроль за их наличием

2.30. Участвует в работе по выбору участков на все виды строительства на территории

сельского поселения.

2.31..Принимает участие в подготовке генерального плана застройки Сергиевского сельского поселения.

2.33. Ведет учет граждан в улучшении жилищных условий.

2.34. Организовывает  сбор  и вывоз бытовых отходов 

2.35. Организовывает благоустройство и  озеленение территории Сергиевского сельского поселения.

2.36. Отвечает за санитарное состояние населенных пунктов.

2.37. Подготавливает договора с предприятиями и организациями для предоставления транспорта для сбора мусора и уходных работ на санкционированных свалках , а так же ликвидации несанкционированных свалок.

2.37. В соответствии с планом  социально-экономического развития населенных пунктов Сергиевского сельского поселения принимает меры по благоустройству кладбищ , подъездов к ним, подготавливает предложения по строительству и ремонту дорог и иных объектов социальной сферы.

2.38. В соответствии с   Положением о благоустройстве осуществляет контроль за ремонтом фасадов зданий, следит за  режимом выкашивания сорной растительности на территории прилегающей к частным домовладениям и территорий предприятий и др.

2.39. Организовывает работу по освещению улиц , установлению номеров и названия улиц.

2.40. В соответствии с Положением о благоустройстве готовит предложения о лучшем домовладении « Дом образцового содержания» и т.д.

2.41.Курирует вопросы занятости населения .Готовит программы повышения уровня занятости населения. Принимают меры по обеспечению в первую очередь малоимущих граждан работой .Получает для этого сведения от всех форм собственности, сведения о освобождении рабочих мест. Ведет учет занятости населения . Привлекает население на общественные работы.

 2.42. Проводит разъяснительную работу по приватизации жилья. 

2.43. Ведет работу  в соответсвии с ФЗ «О пожарной безопасности» в пределах своей компетенции.
                                       3.   ПРАВА   И  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
3.1. Заместитель главы  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение» имеет право:

  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;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

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;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
   4.ТРЕБОВАНИЯ  К  РАБОТНИКУ.          
4.1. Муниципальный служащий  относится к группе главных должностей муниципальной службы.

4.2.  На должность муниципального служащего назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, как правило, по профилю деятельности органа или профилю замещаемой должности, а также минимальный стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

4.3 Муниципальный служащий обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) 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;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) 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;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

11) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего 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.
Ознакомлен :                    _________________________
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