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Д О Л  Ж Н О С Т Н А Я   И Н С Т Р У К Ц И Я

заместителя главы сельсовета

1 Общие положения:
1 Заместитель главы сельсовета относится к категории руководители, главной группе должностей.
2 Назначение на должность заместителя главы сельсовета и освобождение от нее производится  распоряжением главы сельсовета.
3 Заместитель главы сельсовета подчиняется непосредственно главе сельсовета.
4 Состав подчиненных:   подчиненных должностей нет.

5 Порядок замещения: глава сельсовета замещает муниципального служащего во время его отсутствия, муниципальный служащий замещает главу сельсовета.
2  Квалификационные требования: 
Требования к уровню образования, стажу работы, характеру знаний, навыков и умений:

высшее профессиональное образование либо высшее образование по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
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; 
знания: Конституции Российской Федерации, Устава Красноярского края, Устава Рыбинского района, Устава Малокамалинского сельсовета, указов Президента Российской Федерации, федеральных законов и законов края, нормативных актов, издаваемых Правительством Российской Федерации и другими органами государственной власти, органами МСУ Рыбинского района и Малокамалинского сельсовета применительно к исполнению непосредственных должностных обязанностей; методов управления персоналом; правил и норм охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; правил делового этикета; правил внутреннего трудового распорядка; должностной инструкции, инструкции по делопроизводству, порядка работы со служебной информацией; 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; 
навыки: управления персоналом; оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; прогнозирования последствий принятых решений, работы с нормативными актами, исполнительской дисциплины; работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами; работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой; работы в оперативной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; работы с системами управления проектами;
умения: готовить деловые письма; взаимодействовать с организациями, государственными органами и органами местного самоуправления, государственными и муниципальными служащими, населением; анализировать нормативные документы, работать с людьми, работать на компьютере и другой оргтехнике.
2.1 Нормативная база деятельности:
- Конституция Российской Федерации;

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

- Устав Рыбинского района;

- Устав Малокамалинского сельсовета;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Закон Красноярского края от 24.04.2008 г. № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»;

- Закон Красноярского края от 26.06.2008 г. № 6-1832 «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Красноярском крае»;

- Закон Красноярского края  от 27.12.2005 г. № 17-4354 «О реестре муниципальных должностей муниципальной службы»;

- Закон Красноярского края от 27.12.2005 г. № 17-4356 «О предельных нормативах оплаты труда муниципальных служащих»;

-Закон Красноярского края от 18.12.2008 г. № 7-2635 «О Регистре муниципальных нормативных правовых актов Красноярского края»;
- Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;

- постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10.10.2003 г. № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек»;
- Федеральный закон от 29.12.2006 г. № 255-ФЗ «Об обеспечении пособиями по временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному социальному страхованию»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- решение Малокамалинского  сельского Совета депутатов от  19.11.2010 № 7-21р                          «Об оплате труда депутатов, выборных должностных лиц, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, членов выборных органов местного самоуправления и муниципальных служащих»;

- постановление администрации  Малокамалинского сельсовета от                                                                                                                                                                                                      30.09.2014 № 30-п «Об оплате труда работников муниципальных учреждений, осуществляющейся на основе тарифной системы»;
- решение  Малокамалинского сельского Совета депутатов от     г. №  «Об утверждении Положения о порядке выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Малокамалинского сельсовета;
- постановление главы сельсовета от 16.08.2010 № 8-п «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в администрации Малокамалинского сельсовета»;
- решение Малокамалинского  сельского Совета депутатов от   .19.11.2010 № 7-20р    «Об утверждении Положения о премировании, единовременной выплате при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и выплате  материальной помощи муниципальным служащим»;
- иные федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, нормативные акты, издаваемые Правительством Российской Федерации и другими органами государственной власти, законы Красноярского края, правовые акты Губернатора края, Правительства края, Администрации Губернатора края, регулирующие вопросы прохождения муниципальной службы.

3 Должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

3.1  Должностные обязанности:

Заместитель главы сельсовета:

-  соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой;

- в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» 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;
- 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;
- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- если заместитель главы владеет ценными бумагами (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), оно обязано в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством;

-обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
-обязан   соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.
Несоблюдение гражданином, замещавшим должности муниципальной службы, после увольнения с муниципальной службы требования, предусмотренного настоящим пунктом, влечет прекращение трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг), указанного в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ;
- отвечает за ведение похозяйственных книг и своевременность ведения записей в них;

- по поручению главы сельсовета готовит проекты нормативно-правовых актов (постановлений, распоряжений, решений);

-оказывает помощь главе сельсовета в подготовке сессий и оформлении документов сельского Совета депутатов;

- отвечает за выдачу справок, выписок из похозяйственных книг и других архивных документов, хранящихся в администрации сельсовета;

- совершает нотариальные действия в соответствии со ст. 37 Основ законодательства о нотариате;

- регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию;

- осуществляет контроль за исполнением служебных документов;

- ежемесячно передает в ГАС «Выборы» сведения о регистрации и снятии с регистрационного учета по месту жительства граждан Российской Федерации, фактах выдачи и замены паспорта гражданина Российской Федерации на территории сельсовета;

- отвечает за составление списков жителей села на ежегодный флюорографический осмотр, держит на контроле прохождение флюорографического осмотра населением;
- отвечает за ведение архивных дел, оформление и своевременную сдачу дел в районный архив;
- ведет учет личного состава администрации сельсовета, формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с муниципальной службой, трудовой деятельностью;

- оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством;

- производит подсчет стажа муниципальной службы муниципальных служащих для установления и изменения ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет;

- готовит документы, необходимые для назначения трудовых пенсий работникам администрации сельсовета;

- заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки;
- ведет учет предоставления отпусков работникам, составляет график ежегодных отпусков и осуществляет контроль за его соблюдением;

- оформляет документы для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы;

- составляет установленную отчетность;
- при отсутствии главы сельсовета (отпуск, болезнь, командировка) выполняет все функции главы сельсовета за исключением полномочий главного распорядителя бюджетных средств, утверждения штатного расписания, приема и увольнения работников;

- осуществляет сбор арендной платы за землю от населения;

- производит регистрацию населения по месту жительства и снимает с регистрационного учета, оформляет документы на регистрацию по месту пребывания, на получение паспортов и их обмен, сдает их в ОУФМС в г. Заозерный и возвращает гражданам;
- ведет прием граждан по личным вопросам в установленное время;

- ведет работу по выдаче работникам администрации и неработающему населению страховых медицинских полисов, своевременному их обмену;
- предоставляет  в Рыбинскую межрайонную прокуратуру на проверку проекты муниципальных нормативных правовых актов и принятые за прошедший месяц нормативные правовые акты органов местного самоуправления сельсовета;
- готовит ежемесячно информацию, подлежащую включению в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Красноярского края, для предоставления в Администрацию Губернатора края в документальном и электронном виде.

-предоставляет  достоверную  информацию о  деятельности органа  местного  самоуправления
3.2   Права по должности

При исполнении своих должностных обязанностей заместитель главы обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

В целях исполнения должностных обязанностей заместитель главы сельсовета вправе:
- получать необходимые сведения и документы от органов местного самоуправления сельсовета, организаций и учреждений;

- вносить предложение главе сельсовета по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

- взаимодействовать с государственными гражданскими служащими органов исполнительной власти края, муниципальными служащими органов местного самоуправления района по вопросам, касающимся исполнения заместителем главы сельсовета своих должностных обязанностей;
- принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам, входящим в компетенцию заместителя главы сельсовета.

3.3. Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

Заместитель главы сельсовета несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, в том числе за:

- низкое качество проектов разрабатываемых документов;

- нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан;

- представление необъективной информации в отчетах, иных материалах, подготовленных в пределах своей компетенции;
- несоблюдение без уважительной причины установленных сроков исполнения должностных обязанностей;

- низкий уровень знания законодательства, необходимого для профессионального исполнения должностных обязанностей;

- нарушение порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек;

- нарушения порядка ведения личных дел муниципальных служащих;

- низкое качество и несвоевременность представления отчетов.
4 Перечень вопросов, по которым заместитель главы сельсовета самостоятельно принимает управленческие и иные решения:

Заместитель главы сельсовета:

в пределах своей компетенции принимает решения относительно организации своей работы, способов выполнения порученных заданий и поручений;

принимает самостоятельные решения:

- о выборе источников информации, необходимой для подготовки писем, отчетов и других служебных документов в пределах своей компетенции;
- о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

- о выборе способа консультаций по вопросам муниципальной службы и трудового законодательства;

- о совершении нотариального действия;

- о внесении изменения или исправления в трудовую книжку;

- о выдаче работнику администрации сельсовета копии трудовой книжки или заверенной в установленном порядке выписки из трудовой книжки.
5 Перечень вопросов, по которым заместитель главы сельсовета вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Заместитель главы сельсовета вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов по следующим вопросам:

- о внесении изменений и дополнений в Устав  Малокамалинского сельсовета;

- о проведении публичных слушаний;

- о формировании избирательной комиссии муниципального образования;

- установления квалификационных требований к профессиональному образованию по соответствующему направлению подготовки, стажу муниципальной и (или) государственной службы или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям, навыкам и умениям, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельсовета;
- установления пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы;

- оплаты труда выборных должностных лиц, муниципальных служащих органов местного самоуправления, работников администрации сельсовета, оплата труда которых производится на основе тарифной сетки;

- выплаты материальной помощи муниципальным служащим органов местного самоуправления и работникам администрации сельсовета, оплата труда которых производится на основе тарифной сетки;

- о проведении благоустроительных работ на территории села;

- об обеспечении пожарной безопасности на территории сельсовета.
6 Порядок служебного взаимодействия заместителя главы сельсовета с муниципальными и гражданскими служащими,  гражданами и организациями в связи с исполнением должностных обязанностей

Заместитель главы сельсовета:

- представляет в Администрацию Губернатора Красноярского края информацию, подлежащую включению в Регистр муниципальных нормативных правов ых актов;
- представляет в Рыбинскую межрайонную прокуратуру ежемесячно муниципальные нормативные правовые акты;
- представляет в Рыбинскую межрайонную прокуратуру проекты нормативных правовых актов на проверку;

- представляет в Территориальный  орган Федеральной службы государственной статистики по Красноярскому краю установленную отчетность;
- представляет в  Отделение УФМС России по Красноярскому краю в гор. Заозерный и Рыбинском районе документацию по регистрации по месту жительства и по месту пребывания и по снятию с регистрационного учета населения на территории Малокамалинского сельсовета;

- представляет в ОУФМС в г. Заозерный документы для получения гражданства Российской Федерации на детей, оформляет документы на получение либо обмен паспорта жителям сельсовета;

- получает необходимую информацию от  руководителей структурных подразделений администрации района и предоставляет запрашиваемую информацию;
- консультирует руководителей бюджетных учреждений по вопросам в области трудовых отношений;

- представляет  муниципальные нормативные правовые акты в типографию для их обнародования;

- ведет прием граждан по личным вопросам согласно установленного графика.

7 Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя главы сельсовета

Показателями эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности заместителя главы сельсовета являются:

- своевременность  и качество представления установленных отчетов;

- качество подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- качество подготовки исходящих документов (писем, ответов и т.д.) по запросам граждан и организаций;
- отсутствие нарушений требований законодательства о государственной тайне и тайне совершения нотариальных действий в соответствии со ст. 37 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате;

- отсутствие нарушений требований законодательства о муниципальной службе при оформлении гражданина на муниципальную службу;
- качество и своевременность выполнения иных поручений главы сельсовета.

С Должностной инструкцией ознакомлен (а)                           «__»___________2016 г.

                                                                                                       _____________________

                                                                                                               (подпись)

Должностную инструкцию получил (а)                                     «__»___________2016 г.

                                                                                                        _____________________

                                                                                                               (подпись)
