3. Должностные обязанности

Руководитель аппарата 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.

Исходя из функций и задач руководитель аппарата:

           3.1. Возглавляет аппарат администрации Иссинского района, организует его деятельность, решает административные, организационные, кадровые и социально-бытовые вопросы, вопросы материально-технического обеспечения деятельности администрации Иссинского района, вопросы ведения делопроизводства;

3.2. Организует взаимодействие  администрации со средствами массовой информации;


3.3. Осуществляет общий контроль за формированием и содержанием муниципального архива;


3.4. Обеспечивает контроль и взаимодействие с администрациями муниципальных Иссинского района; 

3.5. Осуществляет общий контроль и координацию деятельности должностных лиц администрации Иссинского района;

           3.6. Осуществляет общий контроль за исполнительской дисциплиной во всех структурных подразделениях администрации  Иссинского района;


3.7. Организует оперативное и перспективное решение вопросов административной работы, муниципальной службы, кадровой политики, контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации, пензенской области, органов местного самоуправления о муниципальной службе, законодательства о труде, организации работы служб администрации при проведении официальных мероприятий;

3.8. Осуществляет организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов;
3.9. Ведет прием граждан, рассматривает служебные документы и обращения граждан, поступающие в администрацию, по вопросам, входящим в его компетенцию, и дает контролируемым структурным подразделениям поручения по их исполнению;

3.10. Организует и контролирует исполнение указаний, распоряжений и поручений  главы администрации Иссинского района;

3.11. Координирует вопросы развития и совершенствования местного самоуправления;

3.12. Соблюдает Правила служебного поведения, осуществляет контроль соблюдения Правил служебного поведения подчиненных муниципальных служащих;

            3.13. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

            3.14. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

4. Права

4.1. Основные права руководителя аппарата регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, руководитель аппарата также имеет право:


- давать указания находящимся в его непосредственном подчинении работникам по вопросам, входящим в его компетенцию.

5. Ответственность

         5.1. Руководитель аппарата 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 руководителя аппарата

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 задания без жесткого контроля),

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

