   Администрация городского поселения «Хилокское» объявляет конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы:

Главной группы должностей: заместитель главы городского поселения «Хилокское».
Квалификационные требования: наличие высшего профессионального образования,  предъявления  требований к муниципальному стажу 4 года или не менее 5 лет стажа работы по специальности.
Конкурс будет проходить в административном здании городского поселения «Хилокское» по адресу г. Хилок ул. Калинина 1/83.

Документы принимаются с момента опубликования на официальном сайте: хилок-адм.рф  по 10 ноября 2021 г.

Для участия в конкурсе необходимо предоставить следующие документы:

 - личное заявление на имя председателя конкурсной комиссии ;

- собственноручно заполненную анкету;

- копию паспорта;

-ИНН;

- СНИЛС;

- документы подтверждающие необходимое профессиональное образование;

стаж работы и квалификацию:

-  копию трудовой книжки;

-  копии документов о профессиональном образовании

- медицинская комиссия.

Телефон для справок : 21-3-31

УТВЕРЖДАЮ

Глава городского

поселения «Хилокское»

_______________ И. В. Пинаева 
«_____» ______________ 2020г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы городского поселения «Хилокское»
1.
Общие положения

1.1.
Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего – заместитель главы городского поселения «Хилокское» (далее – заместитель). 

1.2.
Заместитель, является лицом, замещающим должность муниципальной службы, отнесённую к группе – главные должности муниципальной службы. 

1.3.
Заместитель непосредственно подчиняется главе городского поселения «Хилокское» (далее – глава поселения).

1.4.
Заместитель назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы поселения, в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

1.5.
Во время отсутствия заместителя (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой поселения в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несёт ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6.
В своей деятельности заместитель руководствуется: Конституцией РФ, федеральными законами, нормативно – правовыми актами РФ, законами Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции заместителя, Уставом городского поселения «Хилокское», нормативно – правовыми актами местной администрации и Совета городского поселения «Хилокское».

2.
Квалификационные требования

2.1.
Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности. Для замещения должности заместителя предъявляются следующие требования: высшее образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 4 лет. 

2.2.
Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. 

Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям заместителя являются знание: Конституции РФ, федеральных конституционных законов, федеральных законом, в том числе ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента РФ,  Законов Забайкальского края, в том числе ЗЗК «О реестре должностей муниципальной службы в Забайкальском крае»,  «О муниципальной службе в Забайкальском крае», Устава городского поселения «Хилокское», других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка в администрации городского поселения «Хилокское», порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения. 

Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам заместителя являются навыки: работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки с документами); организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени; делового и профессионального общения. 

2.3.
Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. 

К заместителю предъявляются следующие квалификационные требования: знание основ права, экономики, организации труда, основ управления персоналом, порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов, наличие навыков стратегического планирования и прогнозирования последствий принимаемых решений, разработки нормативных правовых актов по профилю деятельности, аналитической работы, системного подхода в решении задач, принятия управленческого решения и осуществления контроля. Ведение деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации, организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения, разрешения конфликтов. Организации деятельности подчинённых, подведомственных учреждений и лиц по выполнению планов, делегирования полномочий подчиненным, постановки перед подчиненными достижимых задач, навыки руководства, оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, ведения деловых переговоров, публичного выступления, нормотворческой деятельности, навыки организации приема граждан и представителей организаций, организации работы по обращениям граждан и организаций. 

3.
Должностные обязанности

Исходя из задач  и функций заместитель выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1.
Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены федеральным законом от 02.03.2007г. №25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации и другими федеральными законами; 

3.2.
Исполнять основные обязанности, предусмотренные федеральным законом от 02.03.2007г. «О муниципальной службе в Российской Федерации», краевого закона от 24.12.2008г. «О муниципальной службе в Забайкальском крае»; 

3.3.
Соблюдать Конституцию РФ, федеральные конституционные законы, законы, иные нормативные акты РФ, законы и иные нормативно – правовые акты Забайкальского края, Устав городского поселения, нормативно – правовые акты администрации и Совета городского поселения.  

3.4.
Уведомлять главу поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.5.
Точно и в срок выполнять устные и письменные поручения (распоряжения) главы поселения; 

3.6.
Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в длительную командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.7.
Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики служебного поведения государственных служащих РФ и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности; 

3.8.
Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;  

3.9.
Сообщать главе поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

3.10.
Исходя из задач администрации городского поселения «Хилокское» в сфере жилищно – коммунального хозяйства и строительства заместитель: 

- обеспечивает решение задач, возложенных в области транспорта, связи, жилищно – коммунального хозяйства, дорожного строительства и дорожного хозяйства, благоустройства территорий; 

- организация в границах поселения электро-, тепло-, газо-, и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством РФ; 

- обеспечение безопасности дорожного движения на автомобильных дорогах местного значения, осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством РФ; 

- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения; 

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах поселения; 

- осуществляет муниципальный лесной контроль в отношении земельных участков находящихся в муниципальной собственности; 

- несет персональную ответственность за выполнение возложенных задач и функций; 

- самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции; 

- вносит предложения о поощрении подчиненных, и применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении работников в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и праздничные дни и другим вопросам;

- разрабатывает проекты муниципальных правовых актов городского поселения «Хилокское» касающиеся вопросов:

- капитального ремонта многоквартирных домов (в том числе предоставление необходимой отчетности в ФКР), проведение собраний с жителями многоквартирных домой по вопросам капитального ремонта, оказание населению консультаций по вопросам проведения капитального ремонта; 

- занимается категорированием объектов транспортной инфраструктуры автомобильного транспорта (в т.ч. автомобильных дорог) и объектов транспортной инфраструктуры дорожного хозяйства, включая и ведение реестра категорированных объектов; категорированием мест массового пребывания людей, включая и ведение реестра категорированием  таких мест; 

- проводит подготовку и выполняет все необходимые мероприятия к отопительному периоду, а также обеспечивает безопасность работ в отопительно – зимний период; 

- осуществляет контроль исполнения муниципальных контрактов, заключенных в рамках подготовки отопительного – зимнего периода;

- осуществляет контроль за качеством и сроками предоставления муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, принятыми в администрации городского поселения;

- принимает непосредственное участие в разработке проекта бюджета на текущий и плановый периоды, подготовке муниципальных программ по вопросам местного значения; 

- принимает участие в разработке плана мероприятий, который является приложением к проекту бюджета; 

- участвует в разработке, а также контролирует реализацию и анализирует эффективность реализации исполнения муниципальных программ,  национальных проектов, краевых программ (проектов); 

- осуществляет контроль исполнения мероприятий, осуществляемых в рамках заключенных концессионных соглашений;

- обеспечивает своевременное выполнение постановлений и распоряжений главы и администрации городского поселения; 

- осуществляет проверку и согласовывает дефектные ведомости (акты) и локальные сметные расчёты, схемы;

- осуществляет контроль за своевременным вынесением решений принимаемых на заседаниях административных комиссий;  

- участвует в согласовании проектов постановлений и распоряжений главы поселения и администрации городского поселения по вопросам, входящим в его компетенцию;

- в установленные сроки подготавливает ответы на заявления (обращения) граждан; требования, протесты и представления органов прокуратуры; различные запросы организаций, учреждений, предприятий.

3.11. Заместитель обязан ежегодно не позднее 30 апреля следующего за отчетным периодом представлять в кадровую службу администрации сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

3.12. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 

3.13. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией. 

3.14. Осуществлять прием граждан и представителей организаций (в том числе подрядных организаций) и представителей организаций, организовывать работу по приему и обращениям граждан и представителей организаций. 

4.
Участие заместителя в комиссиях, собраниях, совещаниях, конференциях

4.1
 Заместитель является председателем административной комиссии и обязан: 

- принимать непосредственное участие в заседаниях административной комиссии; 

- выносить решения по материалам, поступившим на рассмотрение в административную комиссию, подписывать постановления о возбуждении административного правонарушения, а также прекращении дела об административном правонарушении и отказе в возбуждении дела об административном правонарушении.  

4.2.  Заместитель является секретарем комиссии по ликвидации чрезвычайных ситуаций (КЧС и ПБ), созданной при администрации городского поселения и обязан: 

- уведомлять всех членов комиссии о предстоящем заседании комиссии (место  и время), подготовить повестку дня, вести протокол заседаний, осуществить подготовку постановления для подписания главой;

- осуществлять планирование и контроль за выполнением принятых комиссией решений. 

4.3. Заместитель может являться членом (в некоторых случаях председателем) комиссии по служебной проверке и обязан: 

- соблюдать права и свободы муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка;

- обеспечивать конфиденциальность материалов, поступивших на рассмотрение комиссии по служебной проверке муниципального служащего; 

- выполнять поручения председателя комиссии по служебной проверке; 

- участвовать в голосовании по принятию решения мер дисциплинарного воздействия к муниципальному служащему; 

-подписывать итоговый акт по проведению служебной проверки.

4.4. Заместитель является председателя комиссии по выбору и определения перевозок в городском поселении 

4.5. Заместитель является заместителем председателя единой комиссии по осуществлению закупок для обеспечения нужд администрации городского поселения «Хилокское» и обязан: 

-разрабатывать и утверждать техническое задание к той или иной закупке; 

- принимать участие в определении победителя конкурентных процедур, в том числе путем обсуждения и голосования; 

- не проводить переговоры с участником конкурентных процедур во время проведения конкурентных процедур; 

- лично присутствовать на всех заседаниях единой комиссии;

- подписывать итоговые протоколы по окончанию приема заявок и принятию окончательного решения единой комиссии по №44 –ФЗ; 

- не разглашать сведения, ставшие ему известными в ходе проведения конкурентных процедур. 

4.6. Заместитель является членом комиссии по «Комфортной городской среде» и обязан: 

- принимать личное участие в заседаниях комиссии и участвовать в голосовании при принятии решений. 

4.7. Заместитель обязан участвовать в планёрных совещаниях проводимых еженедельно главой поселения и исполнять поручения планерного совещания, а также при необходимости обязан принимать участие в планёрных совещаниях проводимых еженедельно главой муниципального района «Хилокский район». 

4.8. В отсутствии главы поселения принимает участие в межведомственной комиссии, жилищной комиссии, единой комиссии по №44 – ФЗ, и на него возлагается ответственность за работу комиссии. 

5.
Права заместителя

5.1.
Основные права муниципального служащего установлены ст. 11 Федерального закона от 02.03.2007г. №25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и ст. 10 Закона Забайкальского края от 29.12.2008г. №108 – ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае». 

5.2.
Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества его работы и условия продвижения по службе; 

5.3.
Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности, результатами аттестации, квалификационного экзамена и иными документами до внесения их в личное дело, а также приобщить к личному делу свои объяснения;

5.4.
Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с правовым актом за счет средств местного бюджета;

5.5.
На обеспечение надлежащих организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

5.6.
Знакомиться с документами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

5.7.
Посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящиеся на территории городского поселения, независимо от их организационно – правовых форм и форм собственности; 

5.8.
Запрашивать и получать от подчиненных администрации городского поселения, руководителей подведомственных учреждений информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных на него функций; 

5.9.
Создавать комиссии, рабочие группы для решения задач, поставленных перед заместителем; 

5.10.
Издавать распоряжения, в пределах своей компетенции, обязательные для исполнения подчинёнными ему специалистами; 

5.11.
Подписывать, согласовывать и утверждать документы в соответствии с правами, делегированными ему муниципальными правовыми актами и (или) доверенностью;

5.12.
Возвращать исполнителям на доработку некачественно подготовленные и несогласованные в установленном порядке материалы и документы материалы и документы (в пределах своей компетенции); 

5.13.
Выражать особое мнение по тому или иному вопросу (теме), которое прикладывается к протоколу рассматриваемого вопроса (темы);

5.14.
Допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации с разрешения (устного или письменного) главы поселения. 

6.
Ответственность (персональная ответственность) заместителя

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей установленных настоящей должностной инструкцией, обязанностей закрепленных Федеральным законом «О противодействии коррупции», ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», за правонарушения. Совершённые в процессе осуществления своей деятельности, за причинение материального ущерба заместитель может быть привлечен к ответственности в порядке и на основаниях предусмотренных законодательством РФ. 

6.1. За правонарушения совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ; 

6.2. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ; 

6.3. За разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 

6.4. За утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей;

6.5. За невыполнение должностных обязанностей, по уведомлению главы поселения о фатах обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, должностной обязанности, представлять сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, является основанием для его увольнения с муниципальной службы, либо привлечения к иным видам ответственности в соответствии с законодательством РФ;  

6.6. Персональную ответственность:

- за состояние антикоррупционной работы в администрации городского поселения, общее руководство и координацию деятельности которых осуществляет;

- за перечень вопросов, по которым заместитель вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения. 

7.
Перечень муниципальных услуг, оказываемых заместителем гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей заместитель не оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям. 

8.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Оценка эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности осуществляется в порядке, установленном распоряжением главы поселения оформляется в виде таблицы и хранится в личном деле заместителя. 

Оценка эффективности и результативности деятельности заместителя имеет следующие показатели:  

- знание необходимых нормативных актов; 

- профессиональная компетентность; 

- способность достигать цели в работе (целеустремленность); 

- оперативность принятия решений по достижению поставленной цели; 

- объём выполняемой работы; 

- качество выполняемой работы; 

- соблюдение сроков; 

- сложность выполняемой работы; 

- аналитические способности; 

- способность адаптироваться и принимать новые подходы в решении возникающих вопросов;  

- способность к обеспечению организации выполнения большого объема работы в максимально короткие сроки; 

- способность к оперативной работе с документами; 

- умение эффективно и последовательно организовать работу по взаимосвязи между отделами, подведомственными учреждениями и сторонними организациями (учреждениями); 

- отсутствие ошибок; 

-дисциплинированность; 

-способность планировать и рационально использовать рабочее время; 

- коммуникабельность; 

- отзывчивость; 

- доброжелательность; 

- принципиальность; 

- стремление совершенствовать полученные в процессе выполнения своей служебной деятельности знания. 

С должностной инструкцией ознакомлен (а) ______________/____________/ 

                                                                              (число, месяц, год)            (подпись)
Второй экземпляр должностной инструкции на руки получил (а) 
_____________ 

         (подпись)
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №

(КОНТРАКТ)

Администрация городского поселения «Хилокское» именуемая в дальнейшем «Наниматель» в лице Главы городского поселения «Хилокское» Пинаевой Ириной Владимировной действующего на основании Закона Забайкальского края «О муниципальной службе»  и Устава городского поселения «Хилокское» с одной стороны  и Ф.И.О., именуемый в дальнейшем «Муниципальный служащий», с другой стороны, заключили на основании Распоряжения Главы городского поселения «Хилокское»  №  от        _______г. настоящий служебный контракт о нижеследующем:

1. Общие положения.

   1. По настоящему трудовому договору   Муниципальный служащий берет на себя обязательства связанные с прохождением  муниципальной службы, а 

Наниматель обязуется обеспечить  Муниципальному  служащему  прохождение муниципальной службы в соответствии с законодательством  Российской  Федерации  «О муниципальной службе  в РФ»

2. Муниципальный служащий обязуется исполнять должностные обязанности по должности  специалиста по управлению имуществом в соответствии  с прилагаемой к настоящему  трудовому договору  должностной инструкцией муниципального служащего и соблюдать служебный распорядок  Администрации городского поселения «Хилокское».

Наниматель обязуется своевременно в полном объеме выплачивать Муниципальному служащему  денежное содержание и предоставить ему государственные социальные гарантии в соответствии с законодательством Российской Федерации  и настоящим трудовым договором.

3. В реестре должностей  муниципальной службы в городском поселении «Хилокское», должность муниципального служащего отнесена   к старшей группе должностей  муниципальной службы категории главные специалисты

4.Дата начала исполнения должностных обязанностей с ________г.

 2. Права и основные обязанности  муниципального служащего, связанные с муниципальной службой.

1.Муниципальный служащий имеет право:

1) на ознакомление с документами устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки  качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе с трудовым договором (контрактом).

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности  органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих  персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также  на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав,  и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

11) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.    

2.Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской  Федерации, Устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления  правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень  квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную или  иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан  или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации  сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены законом «О муниципальной службе».

10)сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов , принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме  обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативно- правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении  данного поручения.

4.Муниципальный служащий обязан соблюдать ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, связанные с  муниципальной службой, которые установлены статьями 13,14 Федерального Закона «О муниципальной службе».

3.Права и обязанности Нанимателя

5.Наниматель имеет право:

1) требовать от Муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, возложенных на него настоящим трудовым договором, должностной инструкцией, также соблюдение служебного распорядка  администрации городского поселения «Хилокское»; 

2) поощрять муниципального служащего за безупречное и эффективное исполнение  должностных обязанностей;

3) привлекать  Муниципального служащего к дисциплинарной ответственности в случае совершения им дисциплинарного проступка;

4) расторгать в одностороннем порядке трудовой договор;

6.Наниматель обязан:

1) Обеспечить муниципальному служащему организационно- технические условия необходимые для исполнения  должностных обязанностей;

2) обеспечить предоставление муниципальному служащему  государственных гарантий  установленных Федеральным Законом, иными нормативно- правовыми актами и настоящим служебным контрактом ;

3) исполнять иные обязанности предусмотренные Федеральным законом  и иными нормативно правовыми актами о Муниципальной службе.

4. Оплату труда.

7.Муниципальному служащему устанавливается  денежное содержание, которое состоит  из:

  - месячного оклада в соответствии с занимаемой должностью муниципальной  службы   в размере 

- доплата за  квалификационный разряд 

- ежемесячной надбавки к должностному окладу  за выслугу лет на муниципальной службе 

- ежемесячной надбавки к окладу за особые условия муниципальной службы  в размере 

- денежное вознаграждение 

- надбавки к месячной заработной плате:

- районный коэффициент в размере 30%

- за работу в Забайкальском крае  - 40%

- единовременные выплаты  при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в размере трех должностных окладов с учетом районного урегулирования. 

5.Служебное время и время отдыха

8.Муниципальному служащему устанавливается   8-ми часовой рабочий день.

 5-ти дневная рабочая неделя.

9.Муниципальному служащему предоставляются:

    1) ежегодный  основной оплачиваемый отпуск  продолжительностью -30 дней;

    2) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск  в связи с работой в местностях с особыми климатическими условиями, в соответствии с законом РФ  от 19.02.1993 г. № 4520-1, продолжительностью 8 календарных дней.

     3)  ежегодный  дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, исчисляемый из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 15 календарных дней;

     4)муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях предусмотренных федеральными законами. 

     5) муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя может предоставляется  отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. 

6. Срок действия трудового договора 

10. Трудовой договор заключается на неопределенный срок. 

7.Государственные гарантии, компенсации льготы в связи с профессиональной служебной деятельностью

11.Муниципальному служащему предоставляются основные государственные гарантии, указанные в статье 10  Закона Забайкальского края «О муниципальной службе»

12.В области пенсионного обеспечения на муниципального служащего распространяются  права государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами и законами края ст 11. Закона Забайкальского края  «О муниципальной службе».

13.Муниципальный служащий подлежит обязательному страхованию предусмотренному  законодательством Российской Федерации.

8.Ответсвенность сторон трудового договора ,изменение и дополнение трудового договора, прекращение трудового договора.

14.Наниматель и Муниципальный служащий  несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии  с законодательством Российской Федерации .15.Запрещается требовать от  Муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, не установленных настоящим трудовым договором и должностной инструкцией  Муниципального служащего.

16.Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий трудовой договор    по соглашению сторон в следующих случаях:

  а) при изменении  законодательства Российской Федерации;

  б) по инициативе любой сторон настоящего служебного контракта;

При изменении  нанимателем существенных условий настоящего трудового договора, муниципальный служащий уведомляется об этом в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их изменения.

17. Изменения и дополнения, вносимые  в настоящий служебный контракт, оформляются в виде письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего трудового договора.

18. Настоящий  трудовой договор может быть  прекращен по основаниям предусмотренным законодательством Российской Федерации.

      Настоящий трудовой договор  составлен в двух экземплярах. Один экземпляр храниться у Нанимателя  в личном деле Муниципального служащего, второй – у Муниципального служащего. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу. 

НАНИМАТЕЛЬ                                         МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ

Глава Администрации городского           Ф.И.О.

поселения «Хилокское» 

_______________И.В. Пинаева                      _______________ 

«____»_______________201_ г.                 «___»_________________201_ г.

