                                                 Приложение№1
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 заместителя главы администрации Васильевского 
сельского поселения
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция муниципального служащего, заместителя главы администрации Васильевского сельского поселения, разработана в соответствии с Федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации» № 25-ФЗ от 02.03.2007, Законами Ивановской области «О муниципальной службе в Ивановской области» № 72-03 от 23.06.2008, «О реестре должностей муниципальной службы в Ивановской области» №180-03 от 31.12.2008, Уставом Васильевского сельского поселения.
1.2. Заместитель главы администрации Васильевского сельского поселения (далее поселения) осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с трудовым договором о прохождении муниципальной службы и настоящей должностной инструкцией.
1.3. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы должность заместителя главы администрации относится к высшей должности муниципальной службы в администрации поселения.
1.4. Заместитель главы администрации назначается на должность и освобождается от должности главой поселения на основании распоряжения.
1.5. Должность руководителя, имеющего право давать поручения:
- глава  поселения.
1.6. Перечень подотчетных должностей, которым заместитель главы администрации поселения вправе давать указания:
- начальники и специалисты отделов администрации.
1.7. Исполнение должностных обязанностей заместителя главы администрации, в случае его временного отсутствия, может осуществлять начальник финансового отдела, ведущий специалист благоустройства, землепользования и управления имуществом, назначенный распоряжением администрации.
1.8. На время отсутствия главы поселения заместитель главы администрации замещает его  по распоряжению администрации.
2. Квалификационные требования
2.1.Уровень профессионального образования: высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или не менее трех лет стажа работы по специальности.
2.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимые для исполнения должностных обязанностей:
2.2.1.Должен знать:
- Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы «О муниципальной службе в РФ» № 25-ФЗ от 02.03.2007, Законы Ивановской области «О муниципальной службе в Ивановской области» № 72-0З от 23.06.2008, «О реестре должностей муниципальной службы в Ивановской области» №180-03 от 31.12.2008, Устав Васильевского сельского поселения;
- федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Ивановской области, указы и распоряжения Губернатора Ивановской области, постановления и распоряжения Правительства Ивановской области, иные нормативные правовые акты, регулирующие направления деятельности администрации поселения применительно к исполнению должностных обязанностей;
- законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ивановской области, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти;
- положение об администрации;
- правила внутреннего трудового распорядка администрации;
- правила документооборота и работы со служебной информацией;
- порядок работы со сведениями, составляющими государственную тайну;
- нормы охраны труда и противопожарной защиты;
- основы права и экономики;
-основы информационного и документационного обеспечения деятельности администрации;
- основы управления персоналом. 
2.2.2. Должен иметь навыки:
- организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;
- владения оргтехникой и средствами коммуникации;
- владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
-  составления  документов  аналитического,  делового  и  справочно-информационного характера;
- делового и профессионального общения;
- подготовки аналитического материала;
- работы с правовыми актами;
- системного подхода в решении задач;
- консультирования;
-разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности администрации;
- организационной работы;
- подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
- подготовки проектов нормативных актов по направлению деятельности;
- составления и исполнения перспективных и текущих планов;
- организация работы по взаимосвязям с администрациями города и района, поселениями, территориальными органами, учреждениями, предприятиями и организациями.
3. Должностные обязанности
3.1. Обязан 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 Васильевского сельского поселения, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Васильевского сельского поселения, иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение; соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования к служебному поведению муниципального служащего.
 3.2. Заместитель главы администрации обязан:
3.2.1.Качественно, точно и в установленный срок выполнять указания и поручения главы поселения.
3.2.2.Исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне.
3.2.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан.
3.2.4. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка администрации.
3.2.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.2.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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.
3.2.7. Проявлять корректность в обращении с гражданами и должностными лицами.
3.2.8. Не допускать и предотвращать конфликтные ситуации, способные нанести ущерб его репутации, репутации администрации.
3.2.9. Своевременно сообщать главе поселения информацию о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, осуществлять меры по предотвращению такого конфликта.
3.2.10. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
3.2.11. Соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты в помещениях администрации.
3.2.12. Исполнять на высоком профессиональном уровне обязанности  заместителя главы администрации, в том числе:
3.2.12.1. Организует и контролирует работу ведущего специалиста по благоустройству, землепользованию и управлением имуществом.
3.2.12.2.Ведет учет входящей и исходящей корреспонденции, регистрирует заявления и устные обращения граждан, осуществляет  контроль  за результатом их рассмотрения, проводит  анализ, вносит предложения.

3.2.12.3.Подготавливает проекты правовых актов главы поселения, проекты Решений Совета Васильевского сельского поселения по направлениям работы. Направляет проекты НПА в органы прокуратуры.

3.2.12.4.Отвечает за предоставление копий НПА в Регистр Ивановской области.

3.2.12.5.Отвечает за  кадровую политику (подготовка проектов управленческих решений, должностных инструкций, своевременное внесение в них изменений; ведет личные дела, трудовые книжки; осуществляет выдачу удостоверений; занимается подготовкой и проведением аттестации, составлением  трудовых договоров и т.д.).

3.2.12.6.Осуществляет контроль за делопроизводством, сохранностью документов, исполнением документов работниками администрации. Организует и осуществляет архивную работу. Отвечает за сохранность печатей и штампов.

3.2.12.7. Проводит необходимую техническую учебу сотрудников администрации.

3.2.12.8.Ведет прием граждан по направлениям работы.

3.2.12.9. Отвечает за своевременное информирование заинтересованных граждан, должностных и юридических лиц, контролирующих и иных органов об издании и принятии Советом и администрацией Васильевского сельского поселения нормативно-правовых актов и иных управленческих решений, подлежащих обязательному опубликованию и обнародованию в соответствии с действующим законодательством. 
3.2.12.10.Ведет прием документов для назначения муниципальной пенсии за выслугу лет.

3.2.12.11.Оказывает содействие в установлении опеки и попечительства.

3.2.12.12.Осуществляет связи с общественностью и средствами массовой информации, субъектами малого и среднего предпринимательства поселения.

3.2.12.13.Осуществляет руководство комиссией по устойчивости функционирования организаций поселения в военное время.

3.2.12.14.Организует собрания граждан в населенных пунктах поселения.

3.2.12.15.Ведет учет льготных категорий граждан.

3.2.12.16.Принимает участие в организации и проведении мероприятий, посвященных праздничным датам, мероприятий по работе с детьми и молодежью.

3.2.12.17.Осуществляет предоставление муниципальных услуг согласно утвержденному реестру. Ведет реестры муниципальных служащих, нормативных правовых актов администрации.
3.2.12.18.Составляет целевые программы по направлениям работы и следит за их исполнением, готовит отчеты по организационной, правовой и кадровой работе.

3.2.12.19.Возглавляет рабочие комиссии администрации поселения.
3.2.12.20. Предоставляет информацию, в пределах своих должностных обязанностей, подлежащей раскрытию в сети Интернет в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, должностному лицу администрации Васильевского сельского поселения, ответственному за размещение такой информации.

3.2.12.21. Осуществляет проверку сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых муниципальными служащими.
3.2.12.22. Совершает  нотариальные действия, определяемые действующим законодательством для органов местного самоуправления.
	3.2.12.23. Принимает по необходимости участие в судебных заседаниях.


4. Права муниципального служащего
4.1. Основные права муниципального служащего установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ивановской области «О муниципальной службе в Ивановской области».
4.2. Заместитель главы администрации имеет право на:
4.2.1. Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.
4.2.2. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.
4.2.3. Использование информационных ресурсов администрации, справочно-правовых систем с целью выполнения профессиональной служебной деятельности.
4.2.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.
4.2.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области.

4.2.6. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений главе поселения о совершенствовании деятельности администрации.
4.2.7. Запрос и получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и должностных лиц.
4.2.8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.
4.2.9. Защиту сведений о себе.
4.2.10. Должностной рост на конкурсной основе.
4.2.11.Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством.
4.2.12.Членство в профессиональном союзе.
4.2.13.Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
4.2.14.Медицинское страхование в соответствии с законодательством.
4.2.15. Государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.
4.2.16. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.
4.2.17. Представлять администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции, получать в установленном порядке от учреждений статистические, отчетные и справочные материалы, документы, необходимые для исполнения своих обязанностей.
4.2.18. Вносить предложения по совершенствованию работы администрации.
5. Ответственность
5.1. Заместитель главы администрации поселения несет ответственность в соответствии с федеральным законодательством за нарушение запретов, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, связанных с муниципальной службой и установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Законом Ивановской области «О муниципальной службе в Ивановской области»:
- за неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  по  его  вине возложенных на него должностных обязанностей;
- за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за разглашение государственной тайны, а также  сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за утрату или порчу муниципального имущества, которое было ему предоставлено для исполнения должностных обязанностей.
5.2. Несет дисциплинарную ответственность:
- за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих органов в порядке подчиненности, за исключением незаконных;
- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
5.3. В случаях установленных федеральным законодательством и законодательством Ивановской области несет административную ответственность за совершение административного правонарушения.
6. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1. Перечень вопросов, по которым заместитель главы администрации поселения обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения по утверждению и (или) подписанию:
6.1.1. Протоколов - документов, фиксирующих обсуждение вопросов и принятие решений на заседаниях, совещаниях, комиссиях.
6.1.2. Актов - документов, составленных несколькими лицами, подтверждающими реальные события.
6.1.3. Планов - документов, устанавливающих точный перечень намеченных к проведению работ или мероприятий, а также их последовательность и объем, исполнителей и т.д.
6.1.4. Отчетов - документов, содержащих сведения о выполнении плана, заданий, подготовке мероприятий или поручений.
6.2. Перечень вопросов, по которым заместитель главы администрации вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения:
6.2.1. Принятие решений по вопросам своей профессиональной служебной деятельности в соответствии с Инструкцией.
6.2.2. Самостоятельно принимать решения в качестве члена комиссии на заседаниях - голосовать «за», «против» или «воздержался», а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять особое мнение в письменной форме в соответствии с регламентом (порядком) работы комиссии.
6.3. Перечень вопросов, по которым заместитель главы администрации обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
6.3.1. Подготовка аналитических записок по направлениям своей деятельности, распоряжений, связанных с основной деятельностью администрации.
6.3.2. Подготовка информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, в том числе информирование главы поселения по вопросам его компетенции о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях законодательства и предложение способов их устранения.
6.4. Перечень вопросов, по которым заместитель главы администрации вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
6.4.1. Подготовка докладной, служебной записки, информационных писем по вопросам, относящимся к его компетенции.
6.4.2. Внесение предложений главе поселения по вопросам оптимизации деятельности администрации.
7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, согласования и принятия проектов управленческих и иных решений
7.1. Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению, регламентами (инструкциями), и иными нормативными правовыми актами Ивановской области.
8. Порядок служебного взаимодействия 
муниципального служащего
8.1. Заместитель главы администрации в связи с исполнением должностных обязанностей организует и обеспечивает взаимодействие с учреждениями, организациями, юридическими и физическими лицами по вопросам, относящимся к его компетенции.
8.2. Служебное взаимодействие строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения.
8.3. Распоряжения заместителю главы администрации даются главой поселения в устной или письменной форме по любому вопросу его профессиональной служебной деятельности.
8.4. Объяснительные записки, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу на имя главы поселения заместитель главы администрации представляет в письменной форме.
Ознакомлена                                                                   _______________ 


       подпись, ФИО
