                                                                                         УТВЕРЖДАЮ
                                                                              Глава Краснополянского

                                                                              сельского поселения

                                                                              _____________ Н.В.Желябина
                                                                                       29.12.2012 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя главы Администрации Краснополянского сельского поселения  ( заместитель главы администрации)
1. Общие положения

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

1.2. Заместитель главы администрации в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области, Главы Песчанокопского района и другими областными и районными нормативными правовыми актами, Уставом муниципального образования «Краснополянское сельское поселение»,  нормативными правовыми актами Собрания депутатов и Администрации Краснополянского 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 Ростовской области, Устава муниципального образования «Краснополянское сельское поселение», а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, 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 Администрации Краснополянского 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 правовой, архивной, кадровой работы, вопросы социально-экономического развития сельского поселения и муниципального хозяйства, 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.
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 по всем категориям дел.

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.Осуществлять информирование работников Администрации, муниципальных предприятий и учреждений о действующем законодательстве и изменениях в нем, знакомить должностных лиц  поселения с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности. Постоянно участвовать в совещаниях при Главе сельского поселения.

3.12.. Участвовать в разработке структуры и штатного расписания Администрации сельского поселения.

3.13.Принмать участие в разработке программы кадровой политики в сельском поселении, учебе сотрудников Администрации сельского поселения.

3.14. Оформлять, вести и вносить изменения в личные дела работников Администрации сельского поселения, связанные с трудовой деятельностью.
3.15. Организовывать проведение аттестации муниципальных служащих. Предоставлять  методический и информационный  материал для аттестационной комиссии. Принимать участие в анализе результатов аттестации. Определять круг работников, подлежащих аттестации. Оформлять протоколы заседания комиссии.
3.16. Оформлять распоряжения по личному составу, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности сотрудников Администрации сельского поселения, вести учет движения трудовых книжек, заполнять и хранить трудовые книжки сотрудников в соответствии с установленными нормами и правилами.
3.17.Оформлять распоряжения о выезде в командировки.

3.18.Составлять и оформлять трудовые договора и дополнительные соглашения с работниками Администрации.

3.19.Анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками Администрации внутреннего трудового распорядка.

3.20. Руководить работой  комиссии по определению стажа работы, вести учет по изменению стажа работы работников и оформлять протоколы заседания комиссии.

3.21.Готовить документы по награждению работников и по объявлению взысканий.

3.22.Осуществлять работу по формированию и подготовке резерва кадров муниципальной службы.

3.23.Представлять в пенсионный фонд документы для оформления работников на пенсию, в том числе по пенсиям за выслугу лет для муниципальных служащих в соответствии с муниципальными нормативными правовыми актами.
3.24.Составлять  графики предоставления отпусков работникам Администрации. И оформлять распоряжения с грифом «ЛК».

3.25.Контролировать своевременное представление муниципальными служащими деклараций об их доходах, доходах их супругов и несовершеннолетних детей. Осуществляет их учет и хранение.

3.26.Обеспечивать сохранность документов постоянного хранения, готовить и сдавать их в архив.

3.27. Несет ответственность за составление номенклатуры дел,  делопроизводство и хранение документов, образующихся в процессе деятельности  органов местного самоуправления сельского поселения, следит за исполнением сроков хранения документов, организует работу экспертной комиссии, проводит экспертизу ценностей и отбор документов на постоянное хранение. Организует уничтожение документов с истекшим сроком хранения, ведет книгу протоколов заседаний экспертной комиссии.
3.28.Занимается удовлетворением прав граждан на архивную информацию по документам, хранящимся в сельском поселении, выдает справки о запрашиваемых сведениях.

3.29.Оказывает правовую помощь специалистам администрации в их повседневной деятельности.
3.30.Оказывает содействие Собранию депутатов Краснополянского 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.
3.31. Формирует, хранит и сдает в архив Администрации Песчанокопского района документы, касающиеся деятельности Собрания депутатов Краснополянского сельского поселения, комиссий и отдельных депутатов

3.32. Ведет реестр муниципальных нормативных правовых актов. Своевременно предоставляет принятые органами местного самоуправления  Краснополянского сельского поселения нормативные правовые акты в Администрацию Ростовской области для внесения их в Регистр.

3.33. Выполняет нотариальные действия по составлению и удостоверению доверенностей, удостоверению завещаний, удостоверению подписей, удостоверению подлинности копий документов в соответствии с федеральным и областным законодательством. Осуществляет хранение документов нотариальных действий в  течение установленных законами Российской Федерации сроков.
3.34. 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;
- сбор и вывоз твердых бытовых отходов в том числе ртутьсодержащих ламп;
- работы по благоустройству и озеленению села, по использованию, охране, защите и воспроизводству городских лесов.
3.35.  Участвует в разработке целевых программ по благоустройству, озеленению, строительству и санитарной очистке поселения.

3.36. Составляет  отчетные данные о прогнозируемых тарифах на услуги ЖКХ по организациям, находящихся на территории сельского поселения и представляет информацию в отдел муниципального хозяйства Администрации района в установленные сроки.

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

3.38. Выполняет другие поручения Главы сельского поселения.

3.39. В случае временного отсутствия Главы Краснополянского сельского поселения исполняет  его обязанности.

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.Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
7.1. 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


6. 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


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

7.1.1. 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.                                                                                                          7.1.2. Заместитель главы администрации обязан выполнять поручения других сотрудников Администрации Краснополянского сельского поселения, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности, нарушают процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.                                                                            
 7.1.3. Заместитель главы администрации, являющийся соисполнителем,  в равной степени с ответственным исполнителем несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение поручения или резолюции.

 
 7.2. 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.  
7.3. Заместитель главы администрации имеет право отказать гражданину или организации в предоставлении ему услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.
Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.
Глава Краснополянского

сельского поселения:                                                 Н.В.Желябина
С инструкцией ознакомлен:

___________________    П.А.Булгаков
«___»_______________ 2013 г.
