РАСПОРЯЖЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬЕВОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

СОБОЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАМЧАТСКОГО КРАЯ

От «_18» марта 2019г 

С.Устьевое, Соболевский район                                                    № 10
	«Об утверждении должностной инструкции заместителя главы администрации Устьевого сельского поселения»



В  соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Камчатского края от 04.05.2008г № 58-ФЗ « О муниципальной службе в Камчатском крае» (в редакции от 21.12.2017г №182), частью 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ « О противодействии коррупции в  Российской Федерации» 
1. Утвердить, должностную инструкцию заместителя главы администрации Устьевого сельского поселения, согласно приложению.
2. Приложение 1, должностной инструкции заместителя главы администрации, утвержденной распоряжением администрации Устьевого сельского поселения от 03.07.2018года №32 «О внесении изменений в должностные инструкции муниципальных служащих», считать утратившей силу.
3.Распоряжение подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в установленном порядке и размещению на официальном сайте администрации Устьевого сельского поселения в сети Интернет по адресу: ustevoe-kamchatka.ru  

4. Настоящее распоряжение вступает силу с момента его официального опубликования ( обнародования).
5. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава  администрации

Устьевого сельского поселения                                                    С.В.Третьякова
                                                                                                               Приложение
                                                                             к распоряжению администрации 

                                                                             Устьевого сельского поселения

                                                                             от 18.03.2019г №10

Должностная инструкция                                                                                                          заместителя Главы администрации  сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель Главы администрации  Устьевого сельского поселения является должностным лицом муниципальной службы. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы  Устьевого сельского поселения  и подчиняется Главе  Устьевого сельского поселения.

1.2.  Заместитель Главы администрации Устьевого сельского поселения в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Конституцией  Российской  Федерации, федеральными законами, законами Камчатского края, Указами Президента постановлениями, распоряжениями Правительства Российской Федерации, Правительства Камчатского края,  Главы Устьевого сельского поселения, Уставом Устьевого сельского поселения, иными нормативными, методическими материалами органов государственной власти и местного самоуправления, настоящей инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Заместитель Главы администрации сельского поселения входит в высшую группу должностей муниципальной службы.

2.2. Заместитель Главы администрации сельского поселения должен иметь: высшее образование, стаж муниципальной службы ( государственной службы) на должностях муниципальной службы( государственной службы) главной группы должностей не менее 4( четырех) лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

                                       3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1.  Осуществляет контроль сохранности и надёжного использования имущества, переданного Устьевого сельскому поселению в безвозмездное пользование.
3.2.
Осуществляет муниципальный жилищный контроль, учет и сдачу отчетности в отношении муниципального жилого фонда Устьевого сельского поселения.

3.3
Осуществляет муниципальный земельный контроль использования земель поселения,  контроль соблюдения правил землепользования в границах Устьевого сельского поселения, в соответствии с Земельным Кодексом Российской Федерации.

3.4 Содействует в организации в границах поселения электро-, тепло- и 

водоснабжения населения.

3.5.
Участвует в организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

3.6.
Осуществляет контроль за созданием условий для массового отдыха жителей поселения и организацией благоустройства мест массового отдыха населения.

3.7
Осуществляет контроль за соблюдением Правил благоустройства и санитарного состояния территории Устьевого сельского поселения. Является Председателем Административной комиссии.

3.8
Участвует в организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора.

3.9
Осуществляет  формирование  проектов муниципального заказа, за размещением и контролем муниципальных закупок, план закупок и план-график закупки, за  учетом и отчетностью по исполнению плана-графика муниципальных заказов для нужд Устьевого сельского поселения, осуществляет формирование и предоставление отчета об использовании субсидии по реализации мероприятий в рамках Государственных, муниципальных программ в рамках показателей муниципального заказа, формирует статистические и отчётные данные в рамках своей компетенции.

3.10
Является ответственным за обеспечение первичных мер пожарной безопасности в здании администрации, участвует в осуществлении контроля обеспечения первичных мер пожарной безопасности на территории поселения.

3.11
Участвует в организации мероприятий по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения.

3.12
Осуществляет подготовку и сдачу отчетности по отдельным статистическим отчетам в рамках своей компетенции.

3.13
Исполняет отдельные поручения Главы поселения по вопросам обеспечения жизнедеятельности населения

3.14. Принимает участие в подготовке и организации различных совещаний, проводимых в администрации сельского поселения.

3.15  Осуществляет разработку паспорта безопасности территории Устьевого сельского поселения.

3.16  Участвует в  действиях по актуализации адресной информации в ФИАС.

3.17  Организует и проводит  публичные слушания по проектам нормативных актов администрации, Собрания депутатов в соответствии с Уставом. Оформляет необходимую документацию.

3.18. Оказывает практическую и методическую помощь постоянным комиссиям, комиссиям при администрации, депутатам в проведении заседаний, собраний встреч с избирателями.

3.19. Участвует в осуществлении контроля за проведением предвыборных мероприятий по выборам депутатов различных уровней, референдумов. Взаимодействие с избирательными комиссиями и оказание им методической и практической помощи.

3.20. Осуществляет разработку проектов нормативных правовых актов администрации, Собрания депутатов, заседаний комиссий при Главе сельского поселения, ведет делопроизводство Собрания депутатов.

3.21. Организация и осуществление контроля за исполнением документов сельской администрации, Собрания депутатов. В этих целях: 

- организует размещение проектов и принятых нормативных правовых документов администрации поселения, Собрания депутатов поселения на официальном сайте администрации, на портале Минюста России в части размещения Устава и муниципальных правовых актов о внесении в него изменений ;

- организует своевременную рассылку решений Собрания депутатов и  других организационно-распорядительных документов;

- формирует пакет нормативных правовых актов администрации, Собрания депутатов поселения для отправки в Главное правовое управление.

3.22. Уведомляет в письменной форме Главу Устьевого сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. 

3.23. Участвует в  подготовке документов и их размещении в системе межведомственного  взаимодействия, в системе ГИС ЖКХ, ГАС-контроль, системе Дальневосточный гектар; осуществляет  в системе Единый общероссийский день приема граждан подготовку работы и прием граждан в день приема граждан 12 декабря .

3.24. Осуществляет контроль за сохранностью, безопасностью детских площадок, установленных за счет средств поселения. Оформляет необходимую документацию.

3.25. Выполняет поручения главы Устьевого сельского поселения при разработке и утверждении муниципальных программ, действующих на территории Устьевого сельского поселения.

3.26. Является заместителем председателем постоянных комиссий, образованных при администрации поселения, осуществляет подготовку проведения заседаний и сдачу отчетности по подведомственности. 

3.27. Осуществляет сбор сведений, необходимый для составления Прогноза социально-экономического развития поселения, формирует Прогноз.

3.28. Выполняет отдельные разовые поручения Главы сельского поселения.

                                                                   4. ПРАВА 

Заместитель Главы администрации сельского поселения имеет право: 
4.1. Запрашивать  и получать от всех организаций и учреждений, расположенных на территории сельского поселения необходимые для работы материалы и документы.

4.2. Участвовать на заседаниях и совещаниях, проводимых Главой сельского поселения и комиссий при администрации сельского поселения.

4.3. Присутствовать на сессиях Совета депутатов сельского поселения.

4.4. Подписывать отдельные виды документов в пределах своей компетенции.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель Главы администрации сельского поселения несет ответственность:

- за исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией и законодательством Российской Федерации;

- за четкий порядок и высокое качество в оформлении, получении и дальнейшем прохождении всех документов, находящихся в делопроизводстве;

- за четкое ведение контроля за исполнением документов, своевременную информацию Главы сельского поселения о ходе их исполнения;

- за точность выдаваемых справок по документам администрации;

- за использование бланков строгой отчетности, печатей и штампов администрации строго по их назначению;

- за разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях;

С настоящей инструкцией ознакомлен_______________ (___)

