3. Должностные обязанности

Заместитель главы 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.

3.1.  Заместитель главы координирует вопросы:

- развития в районе отраслей промышленности, строительства и коммунального хозяйства;

- реализации на территории района жилищных программ;

- организации в границах района электро- тепло-, и газоснабжения;

- создание условий для обеспечения поселений услугами связи;

-содержания и строительства автомобильных дорог общего пользования между населенными пунктами, мостов и иных транспортных инженерных сооружений вне границ населенных пунктов в границах района, за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и регионального значения;

- создания условий для предоставления услуг населению и организации транспортного обслуживания населения между поселениями в границах района;

- охраны окружающей среды и организации мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

- охраны труда;

- организации утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

- содержания на территории района межпоселенческих мест захоронения, организации ритуальных услуг;

3.2. Заместитель главы обеспечивает организацию и осуществление мероприятий по:

- капитальному ремонту и реконструкции объектов недвижимости на территории района, содержанию и развитию электро- и газоснабжения, контролю за ходом строительства и качественному выполнению работ по заключенным договорам;

- предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;

- гражданской обороне, защите населения и территории района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3.3. Непосредственно координирует и контролирует деятельность:

- отдела по делам строительства и архитектуры;

- отдела по развитию сельского хозяйства и предпринимательства;

- ведущего специалиста по охране труда;

- ведущего специалиста административной комиссии.

Заместитель главы по вопросам своей деятельности взаимодействует с:

- предприятиями электрического и газового хозяйства, строительного комплекса, дорожно-строительными и транспортными предприятиями, предприятиями связи, организациями по технической инвентаризации объектов недвижимого имущества, МУП и частными предпринимателями по предоставлению коммунальных услуг в районе, другими предприятиями и организациями по курируемым вопросам.

3.4. Возглавляет комиссии:

- по оценке жилых помещений жилищного фонда района;

-  административную;

- по подготовке объектов к работе в зимних условиях;

- паводковую комиссию;

- комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности района.

3.5. принимает участие в разработке и реализации долгосрочных целевых программ Иссинского района, планов и мероприятий по направлениям своей функциональной деятельности;

3.6. принимает участие в работе комиссий, образованных при администрации Иссинского района;

3.7. подготавливает проекты постановлений, распоряжений администрации Иссинского района, решений Собрания представителей Иссинского района, по вопросам, входящим в компетенцию заместителя главы;

3.8. своевременно рассматривает обращения граждан, подготавливает предложения по решению поставленных в них вопросов;

3.9. ведет личный приём граждан в определенные главой администрации дни недели;

3.10. обеспечивает подготовку необходимых аналитических и справочных материалов по направлениям своей функциональной деятельности, информирует главу администрации района по вопросу реализации на территории района муниципальной политики в области жилищно-коммунального хозяйства, транспортного обслуживания, энергетики, строительства, гражданской обороны, охраны окружающей среды, строительства и содержания дорог;

3.11. участвует в разработке проекта бюджета Иссинского района Пензенской области;

3.12. оказывает организационную, информационную и методическую помощь органам местного самоуправления поселений района;

3.13. возглавляет координацию аварийно-восстановительных работ в зонах чрезвычайных ситуаций;

3.14. точно и в срок выполняет приказы, отдельные поручения, распоряжения и указания главы администрации Иссинского района, применительно к исполнению должностных обязанностей заместителя главы;

3.15. соблюдает  правила внутреннего трудового распорядка;

3.16. соблюдает установленный в администрации Иссинского района порядок работы со служебной информацией, должностную инструкцию, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.17. запрашивает в установленном порядке от учреждений и организаций информацию и материалы в пределах своей компетенции;

3.18. предоставляет необходимую информацию в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;

3.19. систематически повышает свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законодательством;

3.20. отчитывается о результатах исполнения служебных обязанностей перед руководством в порядке подчиненности;

3.21. в случае необходимости, вызванной особенностями работы, заместитель главы выполнят другие поручения, не требующие отлагательства;

3.22. соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы;

3.23. уведомляет в письменной форме главу администрации Иссинского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

3.24. уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

4. Права

4.1.  Основные права заместителя главы регулируются статьей 11 Закона №25-ФЗ.

4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, заместитель главы имеет право:

4.2.1. знакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей     деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщать к личному делу свои объяснения;

4.2.2. участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых им обязанностей;

4.2.3. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию муниципальной службы, улучшению деятельности органа местного самоуправления, в том числе отдельных управлений и отделов;

4.2.4. не принимать документацию, оформленную не надлежащим образом;

4.2.5. самостоятельно принимать решения в соответствии с его должностными обязанностями;

4.2.6. утверждать, подписывать документы в пределах своей компетенции;

4.2.7. присутствовать на собраниях, совещаниях по вопросам своей деятельности;

4.2.8. знакомиться с проектами решений руководства, касающихся предмета своей деятельности;

4.2.9. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.

5. Ответственность

5.1. Заместитель главы несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.

11. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности заместителя главы администрации Иссинского района Пензенской области
При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества)

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задание без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

