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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РАБОЧИЙ ПОСЕЛОК ИССА»

ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от
	17.10.2024
	№  
	40-р   

	                            р.п. Исса


Об утверждении должностной инструкции заместителя главы администрации муниципального образования "Рабочий поселок Исса" Иссинского района Пензенской области 
В целях реализации Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии со статьей 23 Устава муниципального образования муниципального образования "Рабочий поселок Исса" Иссинского района Пензенской области 

1.
Утвердить прилагаемую должностную инструкцию заместителя главы администрации муниципального образования "Рабочий поселок Исса" Иссинского района Пензенской области.
2.
Признать утратившим силу распоряжение администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области от 01.02.2024 №11-р «Об утверждении должностной инструкции заместителя главы администрации муниципального образования "Рабочий поселок Исса" Иссинского района Пензенской области».
3.
Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

4.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на главу администрации муниципального образования "Рабочий поселок Исса" Иссинского района Пензенской области.
Глава администрации






Ю.С. Юхно
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

администрации муниципального

 образования «Рабочий поселок Исса»
 Иссинского района Пензенской области
от 17.10.2024 №40-р 

	

	


Должностная инструкция
заместителя главы администрации муниципального образования 

"Рабочий поселок Исса" Иссинского района Пензенской области
1. Общие положения

1. Должность муниципальной службы заместитель главы местной администрации муниципального образования "Рабочий поселок Исса" Иссинского района Пензенской области (далее - заместитель главы местной администрации, администрация) относится к высшей группе должностей муниципальной службы.

Регистрационный номер (код) должности – 3-1-03. 
2. Область профессиональной служебной деятельности заместителя главы местной администрации: 

1. Бюджетная политика. 

2. Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность.

3. Обеспечение деятельности органа местного самоуправления. 

4. Подготовка и проведение выборов, референдумов. 

5. Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства.

6. Регулирование в сфере юстиции.

7. Регулирование земельных отношений, геодезия и картография. 

8. Регулирование молодежной политики. 

9. Управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела.

10. Управление в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

11. Управление в сфере физической культуры и спорта.

3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя главы администрации:

1. В области бюджетной политики:

1) подготовка проектов муниципальных нормативных правовых актов по установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов городского поселения.

2. В области обеспечения внутренней безопасности и правоохранительной деятельности:

1) обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского поселения;

2) оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин (добровольных формирований населения по охране общественного порядка);

3) осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности.

3. В области обеспечения деятельности органа местного самоуправления:

1) административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение;

2) информационное обеспечение;

3) обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава;

4) осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;

5) подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

6) юридическое сопровождение деятельности, судебная и договорная работа.

4. В области подготовки и проведения выборов, референдумов:

1) взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

2) взаимодействие с представительным органом муниципального образования, политическими партиями и иными общественными организациями;

3) взаимодействие с исполнительными органами государственной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан.

5. В области регулирования жилищно-коммунального хозяйства и строительства:

- подготовка проекта муниципального нормативного правового акта об утверждении правил благоустройства территории городского поселения.

6. В области регулирования в сфере юстиции:

1) проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов.

7. В области регулирования земельных отношений, геодезии и картографии:

1) обеспечение подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

2) осуществление деятельности, связанной с владением, пользованием, распоряжением земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности.

8. В области регулирования молодежной политики:

1) участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

2) организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью.

9. В области управления в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела:

1) формирование и содержание архивных фондов муниципального образования.

10. В области управления в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания:

- создание условий для обеспечения жителей услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

11. В области управления в сфере физической культуры и спорта:

1) обеспечение условий для развития физической культуры, школьного спорта и массового спорта.

4. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя главы местной администрации осуществляется распоряжением администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области.
5. Заместитель главы местной администрации непосредственно подчиняется главе администрации.

Заместитель главы местной администрации имеет в подчинении главных специалистов администрации.

6. Заместитель главы местной администрации обязан исполнять должностные обязанности главы администрации в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

2. Квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы

7. Для замещения должности заместителя главы местной администрации устанавливаются следующие квалификационные требования:

7.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по следующим специальностям, направлениям подготовки:

- Экономика и управление (экономика, управление персоналом, государственное и муниципальное управление, экономическая безопасность);

- Юриспруденция (юриспруденция; правовое обеспечение национальной безопасности; правоохранительная деятельность; судебная экспертиза; судебная и прокурорская деятельность, педагог);

- Социология и социальная работа (социология, социальная работа, организация работы с молодежью);

- Политические науки и регионоведение (регионоведение России, политология, зарубежное регионоведение, международные отношения);

- Средства массовой информации и информационно-библиотечное дело (реклама и связи с общественностью, журналистика);

- Сервис и туризм (сервис, туризм);

- Образование и педагогические науки (педагогическое образование, психолого-педагогическое образование, профессиональное обучение (по отраслям), педагогика и психология девиантного поведения);

- Языкознание и литературоведение (филология, лингвистика);

- История и археология (история, документоведение и архивоведение, антропология и этнология);

- Философия, этика и религиоведение (философия, религиоведение);

- Культуроведение и социокультурные проекты (культурология, социально-культурная деятельность, музеология и охрана объектов культурного и природного наследия, библиотечно-информационная деятельность);

- Психологические науки (психология, конфликтология);

- Сельское, лесное и рыбное хозяйство (лесное дело, технология лесозаготовительных и деревоперерабатывающих производств, агрохимия и агропочвоведение, агрономия, садоводство, агроинженерия, водные биоресурсы и аквакультура, промышленное рыболовство);

- Науки о земле (геология, география, картография и геоинформатика, гидрометеорология, прикладная гидрометеорология, экология и природопользование);

- иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
7.2. Наличие не менее трех лет стажа муниципальной службы либо стажа работы по специальности, направлению подготовки.

7.3. Профессиональный уровень:

7.3.1. Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);

6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

8) Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 

9) Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

10) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

11) Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

12) Федеральный закон от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

13) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

14) Жилищный кодекс Российской Федерации;

15) Земельный кодекс Российской Федерации;

16) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

17) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;

18) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;

19) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;

20) Закон Пензенской области от 02.11.2005 № 890-ЗПО «О пожарной безопасности Пензенской области»;

21) Закон Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;

22) Постановление Правительства Пензенской области от 19.02.2014 № 95-пП «Об утверждении региональной программы капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области;

23) Постановление Правительства Пензенской области от 13.04.2015 № 189-пП «Об утверждении региональных нормативов градостроительного проектирования Пензенской области».

24) Устав муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания:

1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;

2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;

3) принципы муниципальной службы;

4) современные концепции управления персоналом; 

5) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;

6) подготовка проектов муниципальных нормативных правовых актов по установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов;

7) обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования;

8) порядок защиты информации, находящейся на персональных компьютерах и серверах локальной сети, от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения, восстановление данных;

9) обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава;

10) виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

11) взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

12) взаимодействие с представительным органом муниципального образования, политическими партиями и иными общественными организациями;

13) порядок утверждения правил благоустройства территории;

14) порядок подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков;

15) порядок осуществления деятельности, связанной с владением, пользованием, распоряжением земельными участками;

16) принципы организации и деятельности молодежи;

17) правила организации торговли и общественного питания, правила продажи отдельных товаров (услуг);

18) система государственной и муниципальной поддержки физкультурных и спортивных мероприятий.

7.3.3. Наличие функциональных знаний:

1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

4) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

5) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

6) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

7) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

8) ограничения при проведении проверочных процедур;

9) меры, принимаемые по результатам проверки;

10) принципы предоставления муниципальных услуг;

11) требования к предоставлению муниципальных услуг;

12) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента;

13) порядок предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

14) права заявителей при получении муниципальных услуг;

15) обязанности органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги;

16) стандарт предоставления муниципальной услуги: требования и порядок разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

17) система технической и противопожарной безопасности;

18) процедура ходатайствования о награждении;

19) процедура поощрения и награждения за муниципальную службу.

7.3.4. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

5) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

6) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

7.3.5. Наличие профессиональных умений:

1) консультирование по вопросам назначения на муниципальную службу, ее прохождения и увольнения, исчисления стажа муниципальной службы;

2) консультирование по вопросам применения трудового законодательства Российской Федерации на муниципальной службе;

3) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

4) организация мониторинга исполнения законодательства о муниципальной службе;

5) организация проведения приема граждан;

6) применение юридической техники при подготовке документов: договоров, претензий, заявлений, жалоб;
7) применение юридической техники при подготовке документов в судебном разбирательстве: исковых заявлений, заявлений, возражений, ходатайств, жалоб;
8) составление установленной отчетности по архивному делу.
7.3.6. Наличие функциональных умений:

1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

2) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

3) организация и проведение совещаний, конференций, семинаров;

4) подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций;

5) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

6) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

7) формирование и ведение реестров, для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

8) осуществление контроля исполнения предписаний, предостережений, решений и других распорядительных документов;

9) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

10) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

11) проведение консультаций;

12) выдача разрешений, заключений, направлений и других документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные обязанности заместителя главы местной администрации, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12 – 152 Федерального закона № 25-ФЗ.

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на администрацию заместитель главы местной администрации обязан:
1) разрабатывать проекты планов и программ стратегического развития муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области, выносить их на утверждение в Комитет местного самоуправления муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области, обеспечивать реализацию указанных планов и программ;

2) принимать решения по организации выполнения планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;

3) в пределах предоставленных полномочий оформлять и регистрировать документы по приватизации;

4) в пределах предоставленных полномочий создавать условия для развития субъектов малого бизнеса и предпринимательства на территории муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;
5) разрабатывать проекты муниципальных правовых актов администрации по вопросам своей компетенции;
6) принимать участие в подготовке проектов решений Комитета местного самоуправления муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области; 
7) размещать необходимую информацию в государственных информационных системах в сети «Интернет»;
8) осуществлять подготовку и ведение документации по территориальному планированию муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области:

а) генерального плана;

 
б) Правил землепользования и застройки;

в) документации по планировке территории;

9) готовить документацию и материалы по проведению публичных слушаний по вопросам землепользования и застройки на территории муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;

10) в сфере земельных отношений:

- вести реестр договоров аренды земельных участков, находящихся в ведении администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;
- осуществлять работу и контроль за начислениями и поступлениями арендной платы за землю в доход бюджета на территории муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;
- проводить анализ действующих договоров аренды на предмет их соответствия действующему законодательству;
- вносить предложения по досрочному расторжению договоров аренды, по которым арендатор не пользуется земельным участком;
- подготавливать дополнительные соглашения с арендаторами земельных участков при изменении условий договора;

- осуществлять организацию и проведение торгов по продаже права на заключение договоров аренды земельных участков. 

- способствовать выполнению работ по формированию земельных участков, подготовке необходимых документов для регистрации прав на землю.

- организовывать аукционы по продаже муниципального имущества;

- осуществлять организацию работы по вопросам сдачи в аренду муниципального имущества;

- осуществлять контроль за ведением реестра муниципального имущества;

- разрабатывать проекты нормативных актов о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;
- разрабатывать и представлять в Комитет местного самоуправления муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области предложения по определению размера арендной платы за пользование муниципальным имуществом муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;
- контролировать ведение учета поступления средств от арендной платы на недвижимое муниципальное имущество в бюджет, работу по взысканию образовавшейся задолженности;

- готовить документы, связанные с регулированием земельных отношений, владением, пользованием, распоряжением земельными участками;

11) составлять отчетность по земельным вопросам, индивидуальному жилищному строительству, учету численности населения муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области и другим вопросам статистической направленности, предоставлять отчетность в соответствующие органы;

12) координировать вопросы жилищно-коммунального хозяйства, организации в границах поселения электро - тепло- и газоснабжения;

13) решать вопросы по содержанию и строительству автомобильных дорог общего пользования на территории поселения;

14) контролировать организацию водоснабжения и водоотведения на территории поселения; 

15) осуществлять решение задач в области защиты от чрезвычайных ситуаций и гражданской обороны, по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;
16) вести работу по предоставлению жилья по социальному найму;

17) организовывать работу по профилактике правонарушений на территории муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;

18) контролировать работу, направленную на профилактику экстремизма на территории муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;

19) представлять интересы администрации во взаимоотношениях с органами государственной власти, прокуратурой, судом, органами местного самоуправления, организациями, предприятиями и учреждениями;
20) принимать участие в:

 - формировании кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

- подготовке предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

- организации подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

- оформлении и выдаче служебных удостоверений муниципальных служащих;

- проведении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включении муниципальных служащих в кадровый резерв;

- проведении аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих;

- организации проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

- организации проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдении связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- консультировании муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

- решении иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;

21) контролировать исполнение должностных обязанностей подчиненными сотрудниками;

22) информировать население через средства массовой информации и в иных формах о результатах деятельности администрации;
23) обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок (в том числе, обеспечивать обоснованность внесения изменений в планы-графики, правильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) в администрации;
24) принимать меры по предупреждению коррупции в администрации, в том числе по обеспечению соблюдения подчиненными сотрудниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами;

25) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

26) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

27) уведомлять 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; 

28) точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);

29) обеспечивать соблюдение установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и защиту персональных данных в администрации;
30) рассматривать обращения граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 

31) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области, правила пожарной безопасности;

32) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

10. Заместитель главы местной администрации исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации и поручениями главы администрации.
11. Заместитель главы местной администрации за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы местной администрации несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы местной администрации несёт ответственность за соблюдение муниципальными служащими администрации требований охраны труда и обеспечения безопасности труда.

4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении должностных обязанностей заместитель главы местной администрации вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, отнесенным к его компетенции законодательством Российской Федерации, Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области.

13. При исполнении должностных обязанностей заместитель главы местной администрации обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- ежеквартального письменного информирования соответствующих органов государственной власти Пензенской области о ходе осуществления отдельных государственных полномочий;

- при реализации прав представителя администрации, которые указаны в соответствующей доверенности или ином уполномочивающем документе.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Заместитель главы местной администрации в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов по вопросам, отнесенным к полномочиям администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области.

15. Заместитель главы местной администрации в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- внесение изменений в генеральный план, правила землепользования и застройки, в документы территориального планирования;

- внесение изменений в нормативные правовые акты о земельном налоге и налоге на имущества, а также связанные с арендой земли;

- административных регламентов;

- нормативных правовых актов и документов администрации.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений заместителем главы местной администрации определяются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области, муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области, определяющими сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений в органах местного самоуправления по вопросам, отнесенным к полномочиям администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области.
7. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, другими гражданами, а также с организациями

17. Взаимодействие заместителя главы местной администрации с муниципальными служащими администрации, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных статьей 142 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области.

8. Перечень муниципальных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) органа местного самоуправления
18. Заместитель главы местной администрации предоставляет следующие муниципальные услуги:

- перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

- согласование проведения перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

- постановка на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- присвоение и аннулирование адресов;

- постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, для индивидуального жилищного строительства;

- принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим 3 и более детей;

- выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников;

- утверждение
 документации по планировке территорий по заявлениям заинтересованных лиц;

- предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;

- предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

- выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута;

- подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

- предоставление земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно;

- предварительное согласование предоставления земельного участка;

- предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

- продажа и предоставление в аренду земельных участков на торгах;

- принятие решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд, в том числе для размещения объектов местного значения;

- предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование;

- организация и проведение аукциона на право заключения договора о развитии застроенной территории и заключение договора о развитии застроенной территории;

- выдача разрешений на осуществление земляных работ;

- предоставление права на размещение нестационарных торговых объектов, расположенных на территории муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области;

- выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала;

- выдача копий муниципальных правовых актов;

- регистрация устава территориального общественного самоуправления;

- предоставление информации об объектах, включенных в реестр муниципальной собственности;

- предоставление выписок из похозяйственной книги.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя главы администрации 
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы местной администрации оценивается по следующим показателям:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

3) качество выполненной работы,

4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

5) дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

_____________________________________________________________________________

Глава администрации муниципального

образования "Рабочий поселок Исса"






Ю.С. Юхно
С должностной инструкцией ознакомлен:

Заместитель главы местной администрации  ________            ______________________

                                                                                                                (подпись)     (инициалы имени и отчества (при наличии), фамилия)
«____»_______20_г.

_____________

