АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  «ХИЛОКСКОЕ»

распоряжение

«14» мая 2019г.                                                                                          №  110
г. Хилок  

Об утверждении должностных

инструкций муниципальных служащих и работников администрации городского поселения «Хилокское»
         В соответствии с изменениями в структуре администрации городского поселения «Хилокское», а также в целях совершенствования труда, повышения ответственности и организованности исполнения обязанностей и поручений специалистами администрации городского поселения «Хилокское», руководствуясь Уставом городского поселения «Хилокское»:
          1. Утвердить должностные инструкции в новой редакции для муниципальных служащих и работников администрации городского поселения «Хилокское»:

         - Заместителя главы городского поселения «Хилокское» (Приложение № 1);

- Начальника отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 2);
- Начальника отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 3);

- Начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское» (Приложение № 4);
- Заместителя начальника отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 5);
- Заместителя отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское» (Приложение № 6);
- Заместителя начальника отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 7);

- Главного специалист по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 8);
- Главного специалист по землепользованию администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 9);

- Инженера администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 10). 

- Главного специалиста бухгалтер – ревизор администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 11);  
- Контрактного управляющего администрации городского поселения «Хилокское» (Приложение № 12);
- специалист по связям с общественностью (Приложение № 13);

- менеджера программиста (Приложение № 14);

- водителя (Приложение № 15);
- уборщика служебных помещений (Приложение № 15). 

       2.  Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

Глава городского поселения «Хилокское»                                   В.А. Кудрик
Приложение № 1

 к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

главы городского поселения «Хилокское»        
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1.  Глава городского поселения «Хилокское» (далее – Глава поселения) является высшим должностным лицом муниципального образования городское поселение «Хилокское». 

1.2.  Главе поселения обеспечиваются условия для беспрепятственного осуществления своих полномочий.

1.3. Глава городского поселения Хилокское» руководит администрацией на принципах единоначалия. Компетенция Главы городского поселения «Хилокское» устанавливается федеральным законом и законами Забайкальского края, Уставом городского поселения «Хилокское», нормативными правовыми актами Совета городского поселения «Хилокское» и Администрации городского поселения «Хилокское».

Во   время    отсутствия    главы поселения (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет Заместитель главы городского поселения «Хилокское».
1.4. В непосредственном подчинении главы находятся специалисты:

- Заместитель главы городского поселения «Хилокское»;

- Начальник отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское»;

- Начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское»

- Начальника отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское»

1.5. Глава поселения:

1) подконтролен и подотчетен Совету городского поселения «Хилокское»;

2) представляет Совету городского поселения «Хилокское» ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности Администрации городского полселения «Хилокское», в том числе о решении вопросов, поставленных Советом городского поселения «Хилокское»;

3) обеспечивает осуществление Администрацией городского поселения «Хилокское» полномочий по решению вопросов местного значения.

1.6. В своей деятельности глава городского поселения руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года    № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции работы администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Глава поселения должен знать:

- органы региональной власти  и вышестоящие органы местного самоуправления;

- государственные стандарты по оформлению управленческих документов;

- направление деятельности Администрации городского поселения «Хилокское» и подведомственных муниципальных учреждений;

- правила эксплуатации компьютерной и вычислительной техники;

- деловой этикет, правила делового общения, служебную субординацию;

- правила ведения телефонных переговоров;

- порядок ведения собраний и заседаний и порядок составления протоколов;

- правила техники безопасности и противопожарной защиты в муниципальных учреждениях;

 2.2. Глава поселения должен уметь:

- составлять деловые письма, проекты распорядительных документов;

- пользоваться средствами связи и оргтехникой;

- работать на компьютере в среде WINDOWS, WORD;

- пользоваться компьютерной базой данных;

- вести деловые переговоры, редактировать тексты.

2.3. Глава поселения работает в тесном взаимодействии с вышестоящим представительным органом муниципальной и региональной власти.

3. Должностные обязанности

3.1. Глава поселения исполняет свои полномочия в соответствии с Уставом городского поселения «Хилокское».

3.2. Глава поселения:

- осуществляет общее руководство поселением;

- планирует работу в поселении;

- представляет поселение в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени поселения;

- издает в пределах своих полномочий правовые акты в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз;

- организует выполнение нормативных правовых актов в рамках своих полномочий;

- участвует в работе Совета городского поселения «Хилокское» с правом совещательного голоса;

- созывает внеочередные заседания Совета городского поселения;

- оказывает содействие депутатам Совета депутатов в осуществлении ими своих полномочий, организует обеспечение их необходимой информацией;

- осуществляет координацию деятельности органов местного самоуправления городского поселения «Хилокское»;

- рассматривает отчеты и доклады специалистов Администрации городского поселения «Хилокское» и руководителей муниципальных предприятий, учреждений;

- осуществляет контроль за деятельностью органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Забайкальского края;

- принимает решения, касающиеся развития территории городского поселения «Хилокское» в ин​тересах жителей;

- организует разработку, утверждение и исполнение муниципальных программ;

- участвует в разработке планов и программ развития поселения;

- контролирует исполнение на территории городского поселения собственных решений, решений Совета городского поселения «Хилокское», и вышестоящих органов представительной власти;

- вносит по своей инициативе предложения в Совет городского поселения «Хилокское»;

- определяет полномочия специалистов администрации и заместителя главы городского поселения «Хилокское».

- назначает на должность и освобождает о должности муниципальных служащих, а так же руководителя, муниципальных предприятий и учреждений и заключает с ними трудовые договора.

- применяет меры поощрения и дисциплинарной ответственности к  специалистами администрации городского поселения «Хилокское» и руководителей муниципальных предприятий, учреждений;

- заключает договора и соглашения от имени городского поселения «Хилокское»;

- рассматривает письма и заявления, ведет прием населения, организует рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, принятых по ним решений;

- участвует во встречах с населением на собраниях и сходах, а также других мероприятиях посвященных памятным датам и т.п.

3.3. Глава поселения осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральными законами, законами Забайкальского края, Уставом городского поселения «Хилокское».

3.4. Для выполнения возложенных на него функций, глава поселения обязан:

- сохранять конфиденциальность информации;

- соблюдать правила оформления и сроки подготовки и рассмотрения документов;

- соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную субординацию;

- обеспечивать сохранность документов и вверенного имущества;

- соблюдать режим экономии материальных и финансовых средств;

4. Права

4.1. Исходя из установленных должностных обязанностей глава поселения имеет право:

- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- самостоятельно решать вопросы, связанные с основной деятельностью и функциями Главы городского поселения «Хилокское».

5. Ответственность

5.1. Глава поселения несет ответственность за:

- нарушение действующего законодательства РФ при исполнении служебных обязанностей;

- не сохранность конфиденциальной информации;

- не использование предоставленных прав;

- не соблюдение норм служебного этикета и нарушение правил общения с посетителями;

- невыполнение или некачественное и несвоевременное выполнение своих функциональных обязанностей;

- неправомерное использование предоставленных прав, а так же использование их в личных корыстных целях;

- несет материальную ответственность за вверенное муниципальное имущество.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 2

 к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

заместителя главы городского поселения «Хилокское»        
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1.  Должность заместителя главы городского поселения «Хилокское» (далее – заместитель главы) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к главной группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначается на должность и освобождается от должности Главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Заместитель главы непосредственно подчиняется Главе городского поселения «Хилокское».
Во   время    отсутствия    заместителя    главы (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. В непосредственном подчинении заместителя главы находятся специалисты:

- Начальник отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское»;

- Заместитель начальника отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское»;

- Главный специалист по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения «Хилокское»;
- Главный специалист по землепользованию администрации городского поселения «Хилокское»;

- Инженер-сметчик администрации городского поселения «Хилокское». 
1.5. В своей деятельности заместитель главы руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года    № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции работы отделов администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам, начальника отдела: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы;

правил делового поведения; 

форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

служебного распорядка;

порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководителем задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученных сферах, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: высшее профессиональное образование;

4) стаж (опыт) работы: не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности заместителя главы определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. На  время  отсутствия главы городского поселения «Хилокское» (командировка,  отпуск, болезнь) исполняет   его   обязанности   в   полном   объеме   и    несет ответственность за надлежащее их исполнение.
3.3. Заместитель главы выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;
- непосредственно  и  постоянно  исполняет  часть  функциональных обязанностей, делегируемых ему главой городского поселения «Хилокское», последний контролирует их качественное и своевременное выполнение;

- согласовывает договора  заключаемые  в администрации городского поселения «Хилокское»;

- осуществляет контроль за выполнением постановлений, приказов, распоряжений, резолюций главы городского поселения  «Хилокское»;

- организует прием граждан, рассмотрение жалоб, заявлений и предложений,        принимает по ним решения в пределах своей компетенции;

- осуществляет переписку со всеми организациями и учреждениями (прокуратура, администрации муниципального района «Хилокский район» и т.д.) в рамках своей компетенции;

- готовит документы к совещаниям  главы городского поселения «Хилокское»  в рамках своей компетенции;

- заместитель главы городского поселения ведет вопросы социально-экономического развития муниципального образования и муниципального хозяйства, взаимодействует с  муниципальными предприятиями и учреждениями;

- участвует в разработке целевых программ городского поселения «Хилокское»;

- разрабатывать и организовывать мероприятия первичных мер пожарной безопасности, ГО и ЧС;
- представляет  интересы поселения в судебных органах, в прокуратуре, органах внутренних дел, в органах  власти и управления, в государственных, муниципальных и других учреждениях и предприятиях  по всем категориям дел;

3.4. Заместитель главы обязан:

- выполнять устные и письменные поручения   главы городского поселения «Хилокское».

- разрабатывать или участвовать в подготовке документов правового характера;

- подготавливать совместно со специалистами предложения об изменении действующего или отмене фактически утративших силу нормативных правовых актов, издаваемых в муниципальном образовании;

- принимать участие в разработке документов правового характера, действующих в муниципальном образовании;

- принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности муниципального образования, проектов нормативных правовых актов, поступающих на отзыв;

- постоянно участвовать в совещаниях при Главе городского поселения «Хилокское»;

- участвовать в разработке структуры и штатного расписания Администрации городского поселения «Хилокское»;

- анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками администрации внутреннего трудового распорядка;

- оказывать содействие Совету городского поселения «Хилокское» в разработке, оформлении, государственной регистрации их нормативных правовых актов, в том числе  по формированию тарифов и норм на оказываемые услуги, планов и правил благоустройства и содержания территории поселения и по другим вопросам, касающимся обеспечения населения жилищно-коммунальными услугами.

- соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

- сообщать главе городского поселения «Хилокское» о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов.

Принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества или государства. Для предотвращения и урегулирования конфликта интересов заместитель главы обязан уведомлять в письменной форме главу городского поселения «Хилокское» о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения; 

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.5. Заместитель главы обязан  соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в его компетенцию  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

- соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

- осуществлять контроль за исполнением соблюдения муниципальными служащими административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций).
3.6. Организует:

-  мероприятия по организации в границах поселения электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения;

- ремонт муниципальных дорог, пешеходных дорожек, мостов и иных инженерных сооружений;

- обеспечение безопасности дорожного движения;

- транспортное обслуживание населения;

- мероприятия по обеспечению жителей поселения услугами связи;

- ритуальные услуги и работы по содержанию мест захоронения;

- строительство и содержание муниципального жилого фонда;

- освещение улиц, установку номерных знаков на домах и аншлагов на улицах и переулках;

- сбор и вывоз твердых бытовых отходов;

- работы по благоустройству.

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей заместитель главы  имеет право:

- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отделов и администрации в целом;

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам в пределах его компетенции;

- требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в деятельности Администрации;

- требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных  с нарушением установленных правил их составления и оформления;

- защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;
- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель главы взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Заместитель главы поселения несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Невыполнение заместителем главы должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ЗАМЕСТИТЕЛЬ  главы
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Заместитель главы осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.
             6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

ЗАМЕСТИТЕЛЕМ ГЛАВЫ

7.1. Заместитель главы оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2. Оказание заместителем главы муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 3

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела по правовым и кадровым вопросам

администрации городского поселения «Хилокское»
1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское» (далее – начальник отдела) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Начальник отдела непосредственно подчинен главе городского поселения «Хилокское».

                 1.4 В непосредственном подчинении начальника отдела находятся специалисты:

- заместитель начальника отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское»;

- контрактный управляющий администрации городского поселения «Хилокское»;

- специалист по связям с общественностью;

- менеджер программист;

- водитель

- уборщик служебных помещений. 

  1.5. В случае временного отсутствия начальника отдела его должностные обязанности исполняет заместитель начальника отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское».
            1.6. В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; правил делового поведения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отраслевого (функционального) органа, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

    3) образование: наличие высшего образования;
    4) стаж (опыт) работы: не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3. Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности начальника   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», начальник   отдела выполняет следующие должностные обязанности: 

            - обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;


 - осуществлять контроль по исполнению документов вышестоящих органов власти и управления, постановлений и распоряжений главы администрации края, Решений городского поселения «Хилокское», главы городского поселения «Хилокское»;


- направлять по указанию главы городского поселения «Хилокское» поручения исполнителям, контролировать сроки их выполнения, докладывать ему о ходе исполнения документов, готовить проекты постановлений и распоряжений относящимся к его ведению;


 - принимать участие в работе комиссий, совещаний, семинаров и других мероприятий, проводимых администрацией городского поселения «Хилокское»;


- обеспечивать статистическую городского поселения «Хилокское» перед вышестоящими организациями;

- обеспечивать организацию работы архива, утверждает в установленном порядке номенклатуру дел городского поселения «Хилокское», обеспечивать формирования документов в дела; оформлять, учитывать, хранить в течение установленного срока  организационно – распорядительную  документацию и по истечению срока хранения сдавать в архив;

- руководить и организовывать работу административной комиссии;
- выдавать справки гражданам, предприятиям, организациям различных форм собственности;

- своевременно и в полном объеме осуществлять организационно-    техническое обеспечение деятельности администрации поселения;                       

- обеспечивать выполнение правил ведения делопроизводства, ГСДОУ,   требований Типовой инструкции Комитета по делам архивов при Правительстве РФ; 

- подготавливать проекты постановлений и распоряжений главы поселения         в пределах компетенции начальника отдела; 

- заверять копии и своевременно знакомить с ними работников администрации;              

- обеспечивать оперативное, своевременное прохождение документов и контроль за учетом входящих и исходящих документов, поступающих в          администрацию городского поселения «Хилокское»;

- осуществлять контроль за своевременным ведением табеля учета рабочего времени работников администрации городского поселения «Хилокское», представлять его на утверждение  главе городского поселения «Хилокское»;  

          - производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работников;

- обеспечивать соблюдение правил внутреннего трудового распорядка городского поселения «Хилокское»;

    - организовывать подготовку, переподготовку и повышение квалификации лиц, замещающих выборные муниципальные должности, а также профессиональной подготовке, переподготовке и повышения квалификации муниципальных служащих.

    - составлять ежегодно графики отпусков работников администрации городского поселения «Хилокское»;

    - ведет учет предоставления отпусков муниципальным служащим, служащим и обслуживающему персоналу;
    - организовывать работу по решению хозяйственных и технических вопросов по обеспечению работников аппарата администрации служебным помещением, мебелью, инвентарем, оргтехникой, хозяйственными и канцелярскими товарами; содержанию в надлежащем санитарном и противопожарном состоянии; служебных помещений, административного здания администрации;
-  обеспечению исправной работы телефонных аппаратов и другой оргтехники;

- обеспечивать сохранность печатей и штампов администрации городского поселения «Хилокское»;


- производит необходимую для внесения в Регистр обработку муниципальных нормативных правовых актов и направляет их для размещения на официальный сайт городского поселения «Хилокское".


- ведет счет личного состава администрации городского поселения «Хилокское»,  руководителей муниципальных унитарных предприятий;

    - формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения связанные с трудовой деятельностью, оформляет трудовые договоры;
    - оформляет прием, увольнение, перевод работников согласно штатного расписания в соответствии с трудовым законодательством и распоряжением главы городского поселения «Хилокское»;

    - подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представление работников к поощрениям и награждениям;
      - заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, ежегодно составляет реестры о стаже муниципальных служащих в соответствии с законом Забайкальского края «О стаже муниципальной службы в Забайкальском крае» и вносит на утверждение Главы городского поселения «Хилокское»;
      - оформляет документы, необходимые для назначения пенсии муниципальным служащим, служащим и обслуживающему персоналу. Подготавливает  распоряжения по личному составу, отпускам, командировкам;
     - обеспечивает составление установленной отчетности по кадрам;

    - оформляет документы, необходимые для назначения пенсии, работникам Администрации городского поселения «Хилокское» и их семьям, установления льгот и компенсаций; 
     - осуществляет учет воинов, пребывающих в запасе, обслуживающего персонала. Составляет отчет формы № 6 численности военнообязанных и их бронирование;
     - подготавливает документы по истечению установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;
      - ведет регистрацию распоряжений и постановлений Главы городского поселения «Хилокское»;
      - заполняет личные карточки формы Т-2 на работников муниципальной службы, служащих и  обслуживающего персонала;
     - ведет учет рабочего времени муниципальных служащих, служащих и обслуживающего персонала; 
     - проводит семинары по разъяснению законов Забайкальского края: «О стаже муниципальной службы Забайкальского края» и других региональных законов о муниципальной службе;

3.3. Начальник   отдела обязан:

1) выполнять устные и письменные поручения   главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

           5) осуществлять контроль за исполнением, сотрудниками отдела   должностных обязанностей; в том числе соблюдением муниципальными служащими административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

5) представлять главе городского поселения «Хилокское» предложения о поощрении сотрудников, применении к ним мер дисциплинарного воздействия, в том числе по результатам оценки эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности;

6) обеспечивать повышение квалификации муниципальных служащих отдела, проводить с муниципальными служащими отдела, управления обучающие семинары;

7) осуществлять наставничество по отношению к сотрудникам отдела;

8) осуществлять оценку эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих отдела по установленным показателям;

8) обеспечивать соблюдение сотрудниками отдела трудовой дисциплины;

9) создавать сотрудникам отдела надлежащие условия работы.

3.4. В соответствии со своей компетенцией начальник  отдела принимает решение по вопросам:

подготовки в установленном порядке и сроки проектов ответов на обращения граждан и организаций, писем в адрес организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

подготовки в установленном порядке и сроки проектов муниципальных правовых актов городского поселения «Хилокское», отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

            3.5. Начальник отдела самостоятельно принимает управленческие решения по  вопросам руководства деятельностью отдела.

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей начальник   отдела имеет право:

вносить должностным лицам администрации городского поселения «Хилокское» предложения по совершенствованию своей деятельности;

запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

            вносить предложения по назначению на должность и освобождению от должности в установленном порядке работников отдела;

требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных  с нарушением установленных правил их составления и оформления;
требовать от сотрудников отдела, добросовестного выполнения должностных обязанностей и соблюдения трудовой дисциплины;

иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

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

5.2. Невыполнение начальником отдела должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

           5.3.Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на отдел, задач и функций, за неисполнение (ненадлежащее исполнение) сотрудниками отдела, в том числе муниципальными служащими, своих должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым НАЧАЛЬНИК   ОТДЕЛА
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Начальник отдела осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

организации и осуществлению руководства отделом;

распределения должностных обязанностей между сотрудниками отдела, и подготовки соответствующих изменений в должностные инструкции с последующим представлением на утверждение главе городского поселения «Хилокское»;

рассмотрения и согласования документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7.Перечень муниципальных услуг, оказываемых

НАЧАЛЬНИКОМ   ОТДЕЛА

7.1.Начальник   отдела оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

- выдача копий муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения «Хилокское»;

- оформление справки с места жительства умершего;

- присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества;

- предоставление информации об организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения;

7.2.Оказание начальником   отдела муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

8.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское» определяется на основании оценки показателей эффективности и результативности его деятельности, осуществляемой в порядке, установленном постановлением администрации городского поселения «Хилокское».

8.2.Показателями эффективности и результативности деятельности начальника   отдела являются:

соблюдение установленных административными регламентами сроков и административных процедур при предоставлении гражданам и организациям муниципальных услуг;

соблюдение установленного порядка и сроков подготовки проектов ответов на обращения граждан и организаций, писем в адрес организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

соблюдение установленного порядка и сроков подготовки проектов муниципальных правовых актов городского поселения «Хилокское», отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

соблюдение Инструкции по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

замечания Хилокской межрайонной прокуратуры по результатам антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов;

заключения управления правового обеспечения и муниципальной службы администрации по результатам проверки муниципальных правовых актов;

иные показатели эффективности и результативности, установленные постановлением администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела благоустройства, градостроительства,

имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское»
1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское» (далее – начальник отдела) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Начальник отдела непосредственно подчинен главе городского поселения «Хилокское», а так же заместителю главы городского поселения «Хилокское».

                 1.4. В непосредственном подчинении начальника отдела находятся специалисты:

- Заместитель начальника отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское»;

- Главный специалист по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения «Хилокское»;

- Главный специалист по землепользованию администрации городского поселения «Хилокское»;

- Инженер-сметчик администрации городского поселения «Хилокское». 

  1.5. В случае временного отсутствия начальника отдела его должностные обязанности исполняет заместитель начальника отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское».
            1.6. В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; правил делового поведения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отраслевого (функционального) органа, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

    3) образование: наличие высшего образования;
    4) стаж (опыт) работы: не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3. Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности начальника   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское», начальник отдела выполняет следующие должностные обязанности: 

-  отчитываться перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности;

- точно и в срок выполнять указания и поручения вышестоящего руководителя, а в его отсутствии - лица, его замещающего;

- руководить и организовывать работу отдела по вопросам ЖКХ, благоустройства, земельных и имущественных отношений;

- рассматривать заявления, жалобы и письма граждан городского поселения по вопросам ЖКХ, благоустройства, земельных и имущественных отношений;

- готовить постановления и распоряжения и другую нормативную документацию;

-  согласовывать документацию, касающуюся вопросов ЖКХ и благоустройства;

- осуществлять контроль за использованием земельных участков, выделенных под индивидуальное жилищное строительство, объектов торговли;

- разрабатывать и организовывать мероприятия по подготовке жилищного фонда и социальной сферы к работе в зимних условиях;

- организует  работу  по сохранности и содержанию жилищного фонда городского поселения  в   соответствии   с   правилами   и   нормами    технической эксплуатации, обеспечивает  бесперебойную работу оборудования и устройств в жилых домах,  надлежащее содержание элементов внешнего благоустройства, соблюдение санитарно-технических и противопожарных правил.

- осуществлять контроль за состоянием дорог городского поселения;

-  организовывать ведение реестра собственности городского поселения «Хилокское»;

- готовит предложения по разработке мероприятий сезонного характера, в частности благоустройство территории  и капитального ремонта МКД;

- 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 в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ  "О противодействии коррупции";

3.3. Начальник   отдела обязан:

1) выполнять устные и письменные поручения   главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

           5) осуществлять контроль за исполнением, сотрудниками отдела   должностных обязанностей; в том числе соблюдением муниципальными служащими административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

5) представлять главе городского поселения «Хилокское» предложения о поощрении сотрудников, применении к ним мер дисциплинарного воздействия, в том числе по результатам оценки эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности;

6) обеспечивать повышение квалификации муниципальных служащих отдела, проводить с муниципальными служащими отдела, управления обучающие семинары;

7) осуществлять наставничество по отношению к сотрудникам отдела;

8) осуществлять оценку эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих отдела по установленным показателям;

8) обеспечивать соблюдение сотрудниками отдела трудовой дисциплины;

9) создавать сотрудникам отдела надлежащие условия работы.

3.4. В соответствии со своей компетенцией начальник  отдела принимает решение по вопросам:

подготовки в установленном порядке и сроки проектов ответов на обращения граждан и организаций, писем в адрес организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

подготовки в установленном порядке и сроки проектов муниципальных правовых актов городского поселения «Хилокское», отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

            3.5. Начальник отдела самостоятельно принимает управленческие решения по  вопросам руководства деятельностью отдела.

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей начальник   отдела имеет право:

вносить должностным лицам администрации городского поселения «Хилокское» предложения по совершенствованию своей деятельности;

запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

            вносить предложения по назначению на должность и освобождению от должности в установленном порядке работников отдела;

требовать от сотрудников отдела, добросовестного выполнения должностных обязанностей и соблюдения трудовой дисциплины;

иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

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

5.2. Невыполнение начальником отдела должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

           5.3.Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на отдел, задач и функций, за неисполнение (ненадлежащее исполнение) сотрудниками отдела, в том числе муниципальными служащими, своих должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым НАЧАЛЬНИК   ОТДЕЛА
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Начальник отдела осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

организации и осуществлению руководства отделом;

распределения должностных обязанностей между сотрудниками отдела, и подготовки соответствующих изменений в должностные инструкции с последующим представлением на утверждение главе городского поселения «Хилокское»;

рассмотрения и согласования документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7.Перечень муниципальных услуг, оказываемых

НАЧАЛЬНИКОМ   ОТДЕЛА

7.1.Начальник   отдела оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2.Оказание начальником   отдела муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

8.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела по благоустройству, градостроительству, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское» определяется на основании оценки показателей эффективности и результативности его деятельности, осуществляемой в порядке, установленном постановлением администрации городского поселения «Хилокское».

8.2.Показателями эффективности и результативности деятельности начальника   отдела являются:

соблюдение установленных административными регламентами сроков и административных процедур при предоставлении гражданам и организациям муниципальных услуг;

соблюдение установленного порядка и сроков подготовки проектов ответов на обращения граждан и организаций, писем в адрес организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

соблюдение установленного порядка и сроков подготовки проектов муниципальных правовых актов городского поселения «Хилокское», отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

соблюдение Инструкции по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

замечания Хилокской межрайонной прокуратуры по результатам антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов;

заключения управления правового обеспечения и муниципальной службы администрации по результатам проверки муниципальных правовых актов;

иные показатели эффективности и результативности, установленные постановлением администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Приложение № 5

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета

администрации городского поселения «Хилокское»
1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское» (далее – начальник отдела) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Начальник отдела непосредственно подчинен главе городского поселения «Хилокское».

            1.4. В непосредственном подчинении начальника отдела находятся специалисты:

- заместитель отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское»;

- главный специалист бухгалтер – ревизор администрации городского поселения «Хилокское»  

 1.5. В случае временного отсутствия начальника отдела его должностные обязанности исполняет заместитель начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское».
            1.6. В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: 

- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

- основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; 

- правил делового поведения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

- служебного распорядка; 

- порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отраслевого (функционального) органа, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: наличие высшего образования по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»;
    4) стаж (опыт) работы: не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3. Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности начальника   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское», начальник   отдела выполняет следующие должностные обязанности: 


 - принимать участие в работе комиссий, совещаний, семинаров и других мероприятий, проводимых администрацией городского поселения «Хилокское»;


- обеспечивать статистическую информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела; перед вышестоящими организациями;


- разрабатывает положения об учетной политике Администрации городского поселения «Хилокское» и ежегодно вносит в нее изменения в соответствии с действующим законодательством;

- осуществляет организацию и контроль за целевым и эффективным использованием материальных, трудовых, финансовых ресурсов, сохранность имущества Администрации городского поселения «Хилокское»;

       - обеспечивает организацию учета, качественное и своевременное предоставление в вышестоящие органы, налоговые органы и внебюджетные фонды отчетности Администрации городского поселения «Хилокское»;

       -  организует учет поступающих денежных средств товарно-материальных ценностей и основных средств, следить за своевременным отражением на счетах бухгалтерского учета операций связанных с их движением, исполнения бюджета города, а также финансовых, расчетных и кредитных операций, контроль за законностью, своевременностью и правильностью их оформления;

       - осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов расходованием фонда оплаты труда, проведения инвентаризации товарно-материальных ценностей и основных фондов, контроль за качеством проверок состояния бухгалтерского учета и отчетности. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушение  финансового и хозяйственного законодательства;

       - осуществляет учет исполнения городского бюджета. Исполнение бюджета осуществляет в соответствии с нормативными документами, а также выполняет следующее:

       - следит за целевым перечислением средств со счета местного бюджета на счета распорядителей кредитов;

        - следит за перечислением дотаций, субсидий, субвенций и средств по взаимным расчетам на текущие счета распорядителей кредитов;

        - производит разноску собственных доходов и расходов поступивших из вышестоящих бюджетов;

        - осуществляет учет по долговым обязательствам городского поселения «Хилокское»;

        - ведет работу по обеспечению строгого соблюдения финансовой, кассовой дисциплины бюджетополучателей, сохранности бухгалтерских документов, оформление их по  участкам учета в хронологическом порядке;

-  обеспечивает хранение бухгалтерских документов, подготовку для сдачи их в архив и уничтожение документов, не относящихся к длительному хранению;

- оказывать информационную поддержку и методическую поддержку руководителям муниципальных учреждений и работникам Администрации по всем вопросам бухгалтерского учета, отчетности, контроля и анализа деятельности;

- формирует внутреннюю управленческую отчетность, обеспечивает руководство актуальными сведениями, необходимыми для принятия управленческих решений;

-  осуществляет прием, анализ и контроль табелей учета рабочего времени и подготавливает их к счетной обработке;

- принимает и контролирует правильность оформления листков временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других документов, подтверждающих право на отсутствие работника на работе и подготавливает их к счетной обработке, а также для составления бухгалтерской отчетности;

- производит начисление заработных плат работникам учреждения;

- выполняет работу по ведению бухгалтерского учета в соответствии с требованиями  действующего законодательства,  в части касающейся  учета принадлежащих организации  основных средств, оприходования основных средств;

- отражает на счетах  бухгалтерского учета  операции, связанные  с движением основных средств;

- подготавливает периодическую отчетность по страховым взносам  в установленные сроки, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком передачи в архив;

- участвует в подготовке и согласовании заключаемых договоров в администрации городского поселения «Хилокское».

3.3. Начальник   отдела обязан:

1) выполнять письменные поручения   главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

 4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

           5) осуществлять контроль за исполнением, сотрудниками отдела   должностных обязанностей, в том числе соблюдением муниципальными служащими административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

 5) представлять главе городского поселения «Хилокское» предложения о поощрении сотрудников, применении к ним мер дисциплинарного воздействия, в том числе по результатам оценки эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности;

6) обеспечивать повышение квалификации муниципальных служащих отдела, проводить с муниципальными служащими отдела, управления обучающие семинары;

7) осуществлять наставничество по отношению к сотрудникам отдела;

8) осуществлять оценку эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих отдела по установленным показателям;

8) обеспечивать соблюдение сотрудниками отдела трудовой дисциплины;

9) создавать сотрудникам отдела надлежащие условия работы.

3.4. В соответствии со своей компетенцией начальник  отдела принимает решение по вопросам:

подготовки в установленном порядке и сроки проектов ответов на обращения граждан и организаций, писем в адрес организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

подготовки в установленном порядке и сроки проектов муниципальных правовых актов городского поселения «Хилокское», отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

            3.5. Начальник отдела самостоятельно принимает управленческие решения по  вопросам руководства деятельностью отдела.

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей начальник   отдела имеет право:

вносить должностным лицам администрации городского поселения «Хилокское» предложения по совершенствованию своей деятельности;

запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

            вносить предложения по назначению на должность и освобождению от должности в установленном порядке работников отдела;

требовать от сотрудников отдела, добросовестного выполнения должностных обязанностей и соблюдения трудовой дисциплины;

иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

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

5.2. Невыполнение начальником отдела должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

           5.3.Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на отдел, задач и функций, за неисполнение (ненадлежащее исполнение) сотрудниками отдела, в том числе муниципальными служащими, своих должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым НАЧАЛЬНИК   ОТДЕЛА
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Начальник отдела осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

организации и осуществлению руководства отделом;

распределения должностных обязанностей между сотрудниками отдела, и подготовки соответствующих изменений в должностные инструкции с последующим представлением на утверждение главе городского поселения «Хилокское»;

рассмотрения и согласования документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

7.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское»  определяется на основании оценки показателей эффективности и результативности его деятельности, осуществляемой в порядке, установленном постановлением администрации городского поселения «Хилокское».

7.2. Показателями эффективности и результативности деятельности начальника   отдела являются:

соблюдение установленного порядка и сроков подготовки проектов ответов на обращения граждан и организаций, писем в адрес организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

соблюдение установленного порядка и сроков подготовки, отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Приложение № 6

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя начальника отдела благоустройства, градостроительства,

имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское»

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

          1.1.  Должность заместителя начальника отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское» (далее – заместитель начальник отдела) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Заместитель начальника отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское» непосредственно подчиняется начальнику отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское», а так же заместителю главы городского поселения «Хилокское».

Во   время    отсутствия    заместителя    начальника    отдела   (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. В своей деятельности заместитель начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; 

правил делового поведения; 

форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

служебного распорядка;

 порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: высшего образование;

4) стаж (опыт) работы: не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности заместителя начальника   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. На  время  отсутствия начальника отдела (командировка,  отпуск, болезнь) исполняет   его   обязанности   в   полном   объеме   и    несет
ответственность за надлежащее их исполнение.
3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», заместитель начальник   отдела выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- непосредственно  и  постоянно  исполняет  часть  функциональных обязанностей, делегируемых ему начальником отдела, последний контролирует их качественное и своевременное выполнение.

- заместитель начальника отдела обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.
- проводить полную инвентаризацию объектов муниципальной собственности, системы учёта и оформления прав на них;
- проводит классификации объектов муниципальной собственности по признакам;
- организация  и участие в комиссиях по контролю за муниципальным имуществом;
-  контроль за рациональным и эффективным использованием муниципального имущества в пределах полномочий, предусмотренных законодательством;
- ведение реестра муниципального имущества находящегося на территории городского поселения «Хилокское»;
- оформление договоров оперативного управления и хозяйственного ведения;
- оформление договоров аренды нежилых помещений, купли-продажи муниципального имущества служебного, договоров служебного  и социального найма;

- закреплять в установленном Гражданским кодексом Российской Федерации порядке муниципальное имущество на праве оперативного управления, хозяйственного ведения, передавать в безвозмездное пользование;
- своевременно вносить в них дополнения и изменения в соответствии с действующим законодательством;
- предоставлять в пользование и аренду помещений юридическим и физическим лицам; 
- разработка муниципальной программы(план) приватизации, изменения и дополнения к ней;
- подготовка решений Совета городского поселения «Хилокское» по управлению и распоряжению муниципальной собственностью;
-  подготовка документов, Постановлений, Распоряжений Главы городского поселения по оформлению и распоряжению муниципальной собственностью;
-
подготовка документов по разграничению муниципальной
собственности;
- производит перерасчет арендной платы, уведомляет арендаторов об изменениях арендной платы и готовит дополнительные соглашения о внесении изменений в договоры аренды имущества;
- готовит документы по продлению договоров аренды, при необходимости осуществляет регистрацию договоров в Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Забайкальскому краю;
- проводит мероприятия по выявлению бесхозяйного имущества и в соответствии с действующим законодательством принимает меры для включения его в состав собственности городского поселения «Хилокское»;
- ведет учет граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий  и состоящих на очереди нуждающихся в жилых помещениях; 

- подготавливает и (или) согласовывает договора предусматривающие отчуждение, переход право пользования (аренда, найма) в отношении муниципального имущества.

- в области приватизации муниципального имущества решает задачи по:
Оформлению документов по приватизации объектов муниципальной собственности, системы учёта и оформления прав на них;
Классификации объектов муниципальной собственности по признакам;
Обеспечению контроля за не использованием и сохранностью муниципального имущества;
          
3.3. Заместитель начальника  отдела обязан:

1) выполнять устные и письменные поручения   начальника отдела и главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» и начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

 4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

           5) осуществлять контроль за исполнением соблюдения муниципальными служащими административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей заместитель начальника   отдела имеет право:
запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель начальник отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Заместитель начальника  отдела несет установленную законодательством ответственность за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

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

5.2. Невыполнение заместителем начальника отдела должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ЗАМЕСТИТЕЛЬ  НАЧАЛЬНИКА   ОТДЕЛА
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Заместитель начальника отдела осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7.Перечень муниципальных услуг, оказываемых

ЗАМЕСТИТЕЛЕМ НАЧАЛЬНИКА   ОТДЕЛА

7.1. Заместитель начальника  отдела оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2. Оказание начальником   отдела муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 7

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета

администрации городского поселения «Хилокское»

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 
1.1.  Должность заместителя начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации городского поселения «Хилокское»  (далее – заместитель начальник отдела) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Заместитель начальника отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации городского поселения «Хилокское» непосредственно подчиняется начальнику отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации городского поселения «Хилокское».
Во   время    отсутствия    заместителя    начальника    отдела (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. В своей деятельности заместитель начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; 

- правил делового поведения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

- служебного распорядка;

 - порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;


       3) образование: высшего образования;

  4) стаж (опыт) работы: не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности заместителя начальника   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. На  время  отсутствия начальника отдела (командировка,  отпуск, болезнь) исполняет   его   обязанности   в   полном   объеме   и    несет
ответственность за надлежащее их исполнение.
3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации городского поселения «Хилокское»  , заместитель начальник   отдела выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- непосредственно  и  постоянно  исполняет  часть  функциональных обязанностей, делегируемых ему начальником отдела, последний контролирует их качественное и своевременное выполнение;

- заместитель начальника отдела обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации;

- формирование бюджета городского поселения «Хилокское»;

- обобщать бюджетные заявки депутатов и жителей муниципального образования;                

- осуществлять подготовку материалов проекта местного бюджета на следующий финансовый год для представления его в Совет городского поселения «Хилокское»;

-  осуществлять подготовку материалов для внесения изменений и дополнений в утверждённый муниципальным Советом местный бюджет;

- готовить ежеквартальное распределение доходов и расходов утвержденного местного бюджета в установленные сроки;

- осуществлять подготовку проектов распоряжений главы администрации по вопросам финансирования текущих расходов местного бюджета;

- осуществлять текущий контроль за расходованием средств местного бюджета;

 - взаимодействовать с комитетом по финансам муниципального района «Хилокский район» по вопросам исполнения доходной и расходной частей бюджета;

-  своевременно вносить главе Администрации текущие вопросы и предложения по  исполнению местного бюджета.

- готовить материалы к заседаниям и публичным слушаниям  Совета городского поселения в части касающейся расходов местного бюджета.

-   ежеквартально готовить отчет об исполнении местного бюджета  Совету городского поселения и Главе администрации городского поселения «Хилокское»;

- готовить годовой отчёт Администрации об итогах исполнения местного бюджета.

- осуществлять финансовой анализ показателей предыдущего финансового периода;

- разрабатывать финансовую стратегию в соответствии с принятым планом социально-экономического развития городского поселения «Хилокское»;

- определять финансовые проблемы, которые требуют решения в перспективе, определяет финансовые  возможности, которые необходимо использовать;

- определять доходную и расходную часть бюджета Администрации городского поселения «Хилокское»;

- представляет социально-экономический план и обеспечивает защиту  социально-экономического плана, отвечает на вопросы депутатов относительно времени реализации плана и достижения желаемого результата;

 - осуществлять  комплексный экономический анализ деятельности Администрации городского поселения «Хилокское» и муниципальных учреждений, намечает меры по обеспечению режима экономии;

- вносить коррективы в социально-экономический план в соответствии с изменениями полномочий, при поступлении новой информации;

- подготавливать периодическую отчетность в установленные сроки в комитет  по финансам Администрации муниципального района «Хилокский район»;

- осуществлять контроль за расходованием фонда оплаты труда;

- вести реестр субъектов малого и среднего предпринимательства;

- осуществляет подготовку бюджетных обязательств на основании заключенных договоров и муниципальных контрактов;

- производит оплату предоставленных счетов - фактур, актов выполненных работ;

-  производит  перечисления страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, заработных плат рабочих и служащих, других  выплат и платежей;

- заносить выписки и вести  учет поступления и расходования бюджетных средств в программе «Бюджет Смарт», программе «Читаинформ»;

- вести учет поступлений арендной платы от использования прочего муниципального имущества путем регистрации начислений арендных платежей в программе «ГИС ГМП»;

- вести учет и разрабатывать нормы расхода ГСМ легковых автомобилей Администрации г/п «Хилокское»;

- участвует в подготовке и согласовании заключаемых договоров в администрации городского поселения «Хилокское».

  
3.3. Заместитель начальника  отдела обязан:

1) выполнять устные и письменные поручения   начальника отдела и главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» и начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

 4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

           5) осуществлять контроль за исполнением соблюдения муниципальными служащими административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей заместитель начальника   отдела имеет право:
запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель начальник отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Заместитель начальника  отдела несет установленную законодательством ответственность за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

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

5.2. Невыполнение заместителем начальника отдела должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ЗАМЕСТИТЕЛЬ  НАЧАЛЬНИКА   ОТДЕЛА осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Заместитель начальника отдела осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7.Перечень муниципальных услуг, оказываемых

ЗАМЕСТИТЕЛЕМ НАЧАЛЬНИА   ОТДЕЛА

7.1. Заместитель начальника   отдела оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2. Оказание заместителем начальником   отдела муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________ 20__
Приложение № 8

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя начальника отдела по правовым и кадровым вопросам

администрации городского поселения «Хилокское»
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1.  Должность заместителя начальника отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское» (далее – заместитель начальник отдела) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Заместитель начальника отдела по правовым и кадровым вопросам непосредственно подчиняется начальнику отдела по правовым и кадровым вопросам.
Во   время    отсутствия    заместителя    начальника    отдела (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. В своей деятельности заместитель начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам, начальника отдела: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; правил делового поведения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отраслевого (функционального) органа, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки «Юриспруденция»;

4) стаж (опыт) работы: не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности заместителя начальника   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. На  время  отсутствия начальника отдела (командировка,  отпуск, болезнь) исполняет   его   обязанности   в   полном   объеме   и    несет
ответственность за надлежащее их исполнение.
3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», заместитель начальник   отдела выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- непосредственно  и  постоянно  исполняет  часть  функциональных обязанностей, делегируемых ему начальником отдела, последний контролирует их качественное и своевременное выполнение;

- заместитель начальника отдела обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации;
 - выполняет работу по соблюдению законности в деятельности Администрации городского поселения «Хилокское» и защиту её правовых интересов;
- осуществляет правовую экспертизу проектов Постановлений, Распоряжений, положений,  и других актов правового характера, подготавливаемых в органах местного самоуправления городского поселения «Хилокское», визирует их, а также участвует, в необходимых случаях, в подготовке этих документов;
- принимает меры по изменению или отмене правовых актов администрации городского поселения, изданных с нарушением действующего законодательства;
-  организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также проектам нормативных актов, поступающих на отзыв в администрацию;
- представляет интересы администрации городского поселения «Хилокское» в судах общей юрисдикции, Арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных  дел;
 - участвует в подготовке и заключении коллективных договоров, отраслевых тарифных соглашений, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в администрации городского поселения «Хилокское»;
- ведет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практике заключения и исполнения  договоров, разрабатывает предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины;
- участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины;
- подготавливает заключения по предложениям о привлечении работников Администрации городского поселения «Хилокское» к дисциплинарной и материальной ответственности. 

- участвует в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания;
- организует систематизированный учет, хранение, внесение принятых изменений в законодательные и нормативные акты, поступающие и принимаемые в Администрации городского поселения «Хилокское»;  
 - обеспечивает информирование работников Администрации о действующем законодательстве, а также организацию работы по изучению должностными лицами в Администрации нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности;
 -  организует оказание юридической помощи жителям городского поселения, консультирование работников по правовым вопросам;

- подготавливает и участвует в согласовании договора  заключаемые  в администрации городского поселения «Хилокское».

  
3.3. Заместитель начальника  отдела обязан:

1) выполнять устные и письменные поручения   начальника отдела и главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» и начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

           5) осуществлять контроль за исполнением соблюдения муниципальными служащими административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей заместитель начальника   отдела имеет право:

- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела;

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

- защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель начальник отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Заместитель начальника  отдела несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Невыполнение заместителем начальником отдела должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ЗАМЕСТИТЕЛЬ  НАЧАЛЬНИКА   ОТДЕЛА
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Заместитель начальника отдела осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7.Перечень муниципальных услуг, оказываемых

НАЧАЛЬНИКОМ   ОТДЕЛА

7.1. Начальник   отдела оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2. Оказание начальником   отдела муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 9

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения «Хилокское»
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

          1.1.  Должность главный специалист по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения «Хилокское» (далее – главный специалист) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Главный специалист по архитектуре и градостроительству администрации городского поселения «Хилокское» непосредственно подчиняется начальнику отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское», а так же заместителю главы городского поселения «Хилокское».

Во   время    отсутствия    главного специалиста (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. В своей деятельности главный специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; 

- правил делового поведения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

- служебного распорядка;

- порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: наличие профессионального образования;
4) стаж (опыт) работы: без предъявления требований к стажу работы.
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности главного специалиста   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское», главный специалист выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- непосредственно  и  постоянно  исполняет  часть  функциональных обязанностей, делегируемых ему начальником отдела, последний контролирует их качественное и своевременное выполнение;

- главный специалист обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации;

- готовить проекты постановлений и распоряжений Главы администрации городского поселения «Хилокское» по вопросам архитектуры и градостроительства;

- обеспечивает разработку правил застройки, детализирует с учетом особенностей городского поселения «Хилокское», положения градостроительного законодательства, градостроительных нормативов;
- готовит материалы для проведения проектно-изыскательских работ, материалы для заключения договоров по объектам городского поселения «Хилокское»;
- руководит работой и выдает заказчикам градостроительные планы, на все виды строительства, реконструкции, расширения, капитального ремонта, благоустройства и озеленения на территории городского поселения «Хилокское» в пределах своей компетенции;
- готовит предложения по условиям использования земель в градостроительных целях и отводу земель, участков под все виды строительства на основании утвержденной градостроительной документации;
- консультирует население по выбору участков для индивидуального жилищного строительства; 
- готовит разрешительную документацию и согласование по проектам строительства всех видов, а также изменений размеров и границ земельных участков и других объектов недвижимости;
- осуществляет ведение адресного хозяйства, в том числе прием заявлений о присвоении или об изменении адреса;
- ведет  работу по инвентаризации объектов городского поселения «Хилокское» на предмет строительства, реконструкции, в составе комиссии оценки аварийности состояния, необходимости сноса и восстановления;
- осуществлять сбор, документирование, актуализацию, обработку, систематизацию, учет и хранение сведений, необходимых для осуществления градостроительной деятельности на территории городского поселения;

- предоставлять сведения информационной системы по запросам органов местного самоуправления, юридических или физических лиц;
- вести градостроительные дела о застроенных или подлежащих застройке земельных участках;         
- производить согласование: 
- перепланировок жилого помещения;
- переоборудования (переустройства) жилых помещений;
- участвовать в комиссиях по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения;
- выдача  градостроительных планов  земельного участка, по приемке в  эксплуатацию объектов в том числе разрешении:
- на строительство;
- на ввод в эксплуатацию;
- организовывает разработку, своевременную корректировку генеральных планов и другой градостроительной документации;
- осуществлять выявление самовольного строительства, перепланировок и переоборудований (переустройств), использования жилья не по назначению;  

 - согласовывать документацию по размещению и отводу земельных участков для строительства объектов индивидуального, общественного значения;

- подготавливать аналитическую информацию и периодическую отчетность.
     
3.3. Главный специалист:

1) выполнять устные и письменные поручения   начальника отдела и главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» и начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

 4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела;

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

- защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Главный специалист несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Невыполнение главным специалистом должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ГЛОВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Главный специалист осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

ГЛАВНЫМ СПЕЦИАЛИСТОМ

7.1. Главный специалист  отдела оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2. Оказание главным специалистом муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 10

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по землепользованию администрации городского поселения «Хилокское»
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

          1.1.  Должность главный специалист по землепользованию администрации городского поселения «Хилокское» (далее – главный специалист) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Главный специалист по землепользованию администрации городского поселения «Хилокское» непосредственно подчиняется начальнику отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское», а так же заместителю городского поселения «Хилокское».

Во   время    отсутствия    главного специалиста (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. В своей деятельности главный специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; 

- правил делового поведения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

- служебного распорядка;

- порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: наличие профессионального образования;
4) стаж (опыт) работы: без предъявления требований к стажу работы.
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности главного специалиста   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское», главный специалист выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- непосредственно  и  постоянно  исполняет  часть  функциональных обязанностей, делегируемых ему начальником отдела, последний контролирует их качественное и своевременное выполнение;

- главный специалист обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации;

- готовить проекты постановлений и распоряжений Главы администрации городского поселения «Хилокское» по вопросам землепользования;

- прием граждан по земельным вопросам;
- выставлять расчетные платежи арендаторам земельных участков на территории городского поселения «Хилокское»;
-  организует и осуществляет муниципальный земельный контроль;
- осуществлять контроль по погашению задолженности по арендной плате за земельные участки;
- участвует в рассмотрении земельных споров граждан, земли которых находятся в ведении городского поселения «Хилокское»;
- вести учет и предоставлять в МР ИФНС №8 по Забайкальскому краю сведения о земельных участках, признаваемых объектом налогообложения;

- участвовать в комиссии по санитарной очистке и благоустройству городского поселения «Хилокское»;
- обеспечивает ведение, учет и хранение похозяйственных книг;
- осуществляет прием заявлений с приложениями документации на выдачу дубликатов свидетельств на право, собственности на землю постоянного (бессрочного) пользования землей, выписок из похозяйственных книг;
- осуществляет контроль за соблюдениями установленного режима использования и охраны земель, соблюдением земельного законодательства всеми собственниками земель, землевладельцами, землепользователями и арендаторами;
- вносит предложения по использованию земель находящихся в ведении городского поселения «Хилокское»;
- осуществляет подготовку и учет документов, подтверждающих право владения и пользования в том числе аренду земельными участками,  находящихся в собственности городского поселения «Хилокское»;
- участвует в рассмотрении вопросов о предоставлении и изъятии земельных участков для муниципальных нужд;
- оформляет договоры аренды земельных участков;
- участвует в подготовке предложений по установлению в соответствии с законодательством сумм арендной платы для землепользователей и арендаторов;
- проводит мероприятия по выявлению бесхозяйных земельных участков  и в соответствии с действующим законодательством принимает меры для включения их в состав земельных угодий городского поселения «Хилокское»;
-  подготовка документов, Постановлений, Распоряжений Главы городского поселения по оформлению и распоряжению по земельным участкам городского поселения «Хилокское»;
3.3. Главный специалист обязан:
1) выполнять устные и письменные поручения   начальника отдела и главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» и начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

 4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела;

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

- защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Главный специалист несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Невыполнение главным специалистом должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ГЛОВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Главный специалист осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

ГЛАВНЫМ СПЕЦИАЛИСТОМ

7.1. Главный специалист  отдела оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2. Оказание главным специалистом муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 11

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Инженера администрации городского поселения «Хилокское»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1. Настоящая должностная инструкция регулирует порядок осуществления трудовой деятельности инженера администрации городского поселения «Хилокское» (далее – инженер).

     1.2. Назначение на должность инженера и освобождение от должности производится на основании приказа Главы городского поселения «Хилокское».


1.3.   Инженер непосредственно подчиняется начальнику отдела благоустройства, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское», а так же заместителю главы городского поселения «Хилокское».


Во   время    отсутствия    инженера (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню образования, стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания:

-  Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- делопроизводство, организацию труда; 

- правил делового поведения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

- служебного распорядка; 

- порядка работы со служебной информацией; 

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;
- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в области градостроительной деятельности;

- распорядительные, методические и нормативные документы в области ценообразования и сметного нормирования в строительстве;

- строительные нормы и правила, стандарты в строительстве;

- организацию разработки проектной документации, порядок ее согласования и утверждения;

- основы архитектурного и технологического проектирования зданий и сооружений;

- материаловедение;

- строительные конструкции;

- технологию строительных процессов и производства;

- правила заключения договоров подряда и государственных контрактов на строительство;

- прикладные программные продукты для автоматизации процесса составления сметных расчетов;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: профессиональное (техническое);

4) стаж (опыт) работы: без предъявления требований к стажу работы;

3. Должностные обязанности

     3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по благоустройству, градостроительству, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское»,   инженер  выполняет следующие должностные обязанности:

     - обеспечивать соблюдение норм, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;
     - обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации;

 - разработка и оформление проектно-сметной документации для выполнения   ремонтных работ, а так же своевременное внесение изменений в эти документы, участие в приемке выполненных работ;

 - разработка и подготовка плановой документации;
     - подготовка документов для согласования проектно-сметных документов;
     - обеспечение получения от исполнителей, подрядчиков экспертных  заключений по всем видам документов;
     - подготовка отчетных и плановых документов для отчетности;

- работа в программе ГИС  «Реформа ЖКХ»;
    - учёт и формирование исходных данных для ведения статистической  отчетности. Систематизирует обрабатывает и подготавливает данные для составления отчетов о работе;
    - принимает участие  в разработке программ, положений, инструкций и другой технической документации;
     - составляет необходимые схемы, спецификации, диаграммы, таблицы, графики и другую техническую документацию;


- участвует в подготовке и согласовании договора подряда на строительство и ремонт объектов;

- участвует в подготовке и обосновании предложения о начальной цене контракта при проведении торгов на размещение заказов в строительстве и ремонте;

- осуществляет проверку получаемой от заказчика сметной документации и подготовку заключения о ее составе и качестве;

- участвует в контрольных обмерах выполненных строительно-монтажных работ;

- составляет сметы на дополнительные виды работ, затраты на выполнение которых не предусмотрены в соответствующих расценках;

    - вносит на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы.
4. Права

4.1. Исходя из установленных должностных обязанностей  инженер имеет право:
- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

- защиту своих прав и законных интересов;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав менеджер взаимодействует с:
- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1.  Инженер несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения в администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.


С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 12

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по внутреннему финансовому контролю администрации городского поселения «Хилокское»
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

          1.1.  Должность главный специалист по внутреннему финансовому контролю Администрации городского поселения «Хилокское» (далее – главный специалист) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Главный специалист бухгалтер – ревизор Администрации городского поселения «Хилокское» непосредственно подчиняется начальнику отдела финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское».
Во   время    отсутствия    главного специалиста (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. В своей деятельности главный специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; 

- правил делового поведения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

- служебного распорядка;

- порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: профессионального образования;
4) стаж (опыт) работы: без предъявления требований к стажу работы.
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности главного специалиста   отдела определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе финансово-экономического и бухгалтерского учета администрации  городского поселения «Хилокское», главный специалист выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- непосредственно  и  постоянно  исполняет  часть  функциональных обязанностей, делегируемых ему начальником отдела, последний контролирует их качественное и своевременное выполнение;

- главный специалист обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации;

- анализирует законодательство в сфере бюджетных правоотношений, его применения в целях обеспечения задач, возложенных на администрацию как орган внутреннего муниципального финансового контроля;

- осуществляет внутренний муниципальный финансовый контроль за соблюдением:

- бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, в соответствии с планом контрольной деятельности на календарный год, а также в случаях и в порядке, установленных действующим законодательством, на основании распоряжения администрации о проведении контрольного мероприятия;

- за полнотой и достоверностью отчетности о реализации муниципальных программ, отчетности об исполнении муниципальных заданий;

- за использованием материальных ценностей, находящихся в собственности муниципального образования;

- за определением целевого использования бюджетных средств, обоснованности, экономности, результативности и эффективности финансово-хозяйственной деятельности объекта контроля;

- за ведением бюджетного и бухгалтерского учета, составлением бюджетной и бухгалтерской отчетности об исполнении бюджета;

- за целевым и эффективным использованием финансовых и материальных   средств, при осуществлении деятельности;

- за эффективным управлением и распоряжением муниципальным  имуществом, находящимся в собственности муниципального образования (в  том числе имущество казны). Выявление использованного не по назначению муниципального имущества, выявление нарушений законодательства,  содержащего нормы о порядке использования, распоряжения и сохранности муниципального имущества, находящегося на праве оперативного управления, поступлением в бюджет муниципального образования средств от его использования и распоряжения; 

- обеспечивает оперативное и качественное проведение внутреннего финансового контроля, в том числе с использованием инициативы по внедрению новых методов проведения контроля.

- при проведения контрольного мероприятия главный специалит;

· знакомится с распоряжением о проведении контрольного мероприятия, которое содержит программу контрольного мероприятия;

· рассматривает документы объекта контроля, имеющиеся в распоряжении администрации, в том числе акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах, осуществленных в отношении этого объекта контроля;

· составляет справки проверки по проверяемым им вопросам и акт контрольного мероприятия в двух экземплярах (для администрации и объекта контроля);

· вручает 1 экземпляр акта контрольного мероприятия (справки проверки)

руководителю объекта контроля
(лицу,
его замещающему) или
лицу,

им уполномоченному, для ознакомления и подписания;

· в установленные сроки представляет подписанный объектом контроля акт контрольного мероприятия с оформленными к нему приложениями главе;

· в случае получения возражений на справки (акт проверок) рассматривает обоснованность возражений, готовит письменное заключение с приложением подтверждающих документов для обсуждения возражений с участием главы, руководителя (представителя) объекта контроля, организационно-правового отдела и принятия решения об обоснованности возражений;

· готовит проекты письменного заключения, представлений об устранении выявленных нарушений и передает их на подписание главе;

· обобщает результаты контрольного мероприятия;
· осуществлять контроль первичной документации (заявления, приказы, авансовые отчеты и т. д.);
·  выдавать (перечислять) денежные средства подотчетникам (аванс/перерасход по авансовым отчетам);

· соблюдать кассовую дисциплину;

· отражать в бухгалтерской системе операции по расчетам с подотчетниками;

·  учитывать ТМЦ и ОС, купленные подотчетниками за наличный или безналичный расчет;

· отслеживать задолженность по подотчетникам;

· контролировать сроки предоставления подотчетными лицами отчетов и возврата неиспользованного остатка средств;

· проверять корректность заполнения сотрудниками авансовых отчетов;

· принимать и проверять подтверждающие документы, прилагаемые к отчету;

· составлять аналитические отчеты в рамках участка по требованию руководителя;

· проводить инвентаризацию по расчетам с подотчетниками, оформлять ее результаты;

· участвовать в составлении рабочего плана счетов, форм первичных документов, по которым не предусмотрены типовые формы;

· передавать отработанные и надлежащим образом оформленные документы в архив.

· Ведение учета движения материальных ценностей (учет поступления на склад, выдачи со склада, перемещение между подразделениями и цехами, выдача в подотчет материально ответственному лицу и другие процедуры связанные с учетом ТМЦ) в соответствии с установленным классом счетов бухгалтерского учета;                             - Списание материалов в соответствии с существующими на предприятии нормативами и инструкциями; 

· контроль над правильным оформлением первичной документации и обеспечение ее сохранности;  

· формирование достоверных отчетов о количестве и стоимости материальных остатков для руководителя, начальника отдела либо других ответственных должностных лиц на любую дату месяца; 

· ормирование и контроль остатков ТМЦ на первое число каждого месяца; 

· ведение предусмотренной инструкциями бухгалтерской документации и обеспечение ее сохранности и целостности в течение всего установленного периода;

· участие в инвентаризации, формирование данных о ее результатах;

· участие в разработке мероприятий по повышению эффективности учета ТМЦ, выдвигает собственные пожелания и предложения; 

· заимодействие со всеми материально ответственными сотрудниками предприятия (начальником склада, кладовщиками и другими учетными сотрудниками).

· формирует нормативно-правовую базу для организации проведения контрольных мероприятий.

· формирует план по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля в сфере бюджетных правоотношений.

· осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом городского поселения «Хилокское».

· соблюдает и обеспечивает соблюдение должностной инструкции, правил внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией;

· контролирует деятельность работников предприятия по вопросам ведения бухгалтерского учета и отчетности. 
     
3.3. Главный специалист обязан:

1) выполнять устные и письменные поручения   начальника отдела и главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» и начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

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

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

 4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

4. Права

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Главный специалист несет установленную законодательством ответственность за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

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

5.2. Невыполнение главным специалистом должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ГЛОВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            6.1. Главный специалист осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 13

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по размещению муниципального заказа (контрактного управляющего) администрации городского поселения «Хилокское»
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права, а также ответственность главного специалиста по размещению муниципального заказа (контрактного управляющего) в администрации городского поселения «Хилокское» (далее – контрактный управляющий), в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. На должность контрактного управляющего назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.

Без предъявления требований к стажу.

1.3. Контрактный управляющий подчиняется непосредственно начальнику отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское».

Во   время    отсутствия    контрактного управляющего   (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. Контрактный управляющий должен знать:

1.4.1. Требования нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

1.4.2. Принципы контрактной системы в сфере закупок.

1.4.3. Основы гражданского, бюджетного, трудового и административного законодательства, налогообложения, бухгалтерского учета и статистики в части применения к закупкам.

1.4.4. Нормативные правовые акты, регулирующие и регламентирующие хозяйственную и финансово-экономическую деятельность администрации городского поселения «Хилокское».

1.4.5. Экономические основы ценообразования, особенности ценообразования на рынке предоставления коммунальных услуг.

1.4.6. Методы планирования закупок товаров (работ, услуг).

1.4.7. Методы обоснования цен товаров (работ, услуг).

1.4.8. Особенности составления закупочной документации.

1.4.9. Методологию проведения экспертизы закупочной процедуры и документации.

1.4.10. Правила приемки товаров (работ, услуг).

1.4.11. Методы проведения экспертизы соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта.

1.4.12. Правила административного документооборота.

1.4.13. Этику делового общения и правила ведения переговоров.

1.4.14. Основы ведения претензионной работы.

1.4.15. Правила внутреннего трудового распорядка, дисциплины и охраны труда.

1.5. Контрактный управляющий должен уметь:

1.5.1. Планировать, организовывать и проводить процедуры в соответствии с положениями Закона о контрактной системе.

1.5.2. Использовать вычислительную и иную вспомогательную технику, средства связи и коммуникаций, работать с электронными площадками, единой информационной системой в сфере закупок (далее - ЕИС) и содержащимися в ней сведениями.

1.5.3. Структурировать материал, полученный при обеспечении закупок администрации городского поселения «Хилокское».

1.5.4. Использовать полученные результаты при проведении экспертизы.

1.5.5. Готовить отчетную документацию.

1.5.6. Организовывать процесс консультирования и экспертизы, в том числе осуществлять контроль качества итоговых документов по экспертизе.

1.6. Контрактный управляющий в своей деятельности руководствуется:

1.6.1. Уставом городского поселения «Хилокское».

1.6.2. Правилами внутреннего распорядка администрации городского поселения «Хилокское».

1.6.3. Настоящей должностной инструкцией.

1.7. Порядок возложения на контрактного управляющего дополнительной работы в соответствии с ч. 2 ст. 60.2 ТК РФ устанавливается дополнительным соглашением к трудовому договору.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ КОНТРАКТНОГО УПРАВЛЯЮЩЕГО
2.1. Контрактный управляющий выполняет следующие должностные обязанности:

2.1.1. Общее руководство закупочной деятельностью администрации городского поселения «Хилокское».

2.1.1.1. Взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации городского поселения «Хилокское», комиссиями по осуществлению закупок и должностными лицами.

2.1.1.2. Обеспечение эффективного и результативного использования средств, выделенных для удовлетворения нужд городского поселения «Хилокское».

2.1.1.3. Представление при необходимости - информации об осуществлении любой закупки на любой стадии.

2.1.1.4. Участие в утверждении требований к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и организации их размещения в ЕИС.

2.1.1.5. Организация в случае необходимости консультаций с поставщиками и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий.

2.1.2. Планирование процедур определения поставщика.

2.1.2.1. Обеспечение разработки и утверждения плана закупок, плана-графика, при необходимости - подготовки изменений в такие планы.

2.1.2.2. Выбор способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

2.1.2.3. Формирование и обоснование начальной (максимальной) цены контракта.

2.1.3. Организация и проведение процедур определения поставщика.

2.1.3.1. Обеспечение при необходимости привлечения специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика.

2.1.3.2. Направление приглашений к определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) различными способами.

2.1.3.3. Формирование и размещение на электронных площадках, в ЕИС извещения об осуществлении закупки, документации, проекта контракта.

2.1.3.4. Проверка необходимой документации для проведения закупочной процедуры.

2.1.3.5. Мониторинг поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и заказчиков в сфере закупок.

2.1.3.6. Организация обязательного общественного обсуждения закупки, по результатам которого при необходимости осуществляется подготовка изменений для внесения в планы закупок, планы-графики документацию о закупках или обеспечивается отмена закупки.

2.1.3.7. Организационное обеспечение деятельности закупочных комиссий.

2.1.3.8. Обработка, формирование и хранение данных, информации, документов, в том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

2.1.3.9. Направление приглашений для заключения контрактов.

2.1.3.10. Проверка необходимой документации для заключения контрактов.

2.1.3.11. Организация процедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями).

2.1.3.12. Публикация необходимых в соответствии с Законом о контрактной системе отчетов, информации о неисполнении контракта, о санкциях, об изменении или о расторжении контракта.

2.1.3.13. Организация приемки и оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта.

2.1.3.14. Организация уплаты денежных сумм по банковской гарантии в предусмотренных Законом о контрактной системе случаях.

2.1.3.15. Организация возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контрактов.

2.1.3.16. Обеспечение привлечения экспертов, экспертных организаций к проведению экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.

2.1.3.17. Взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.

2.1.3.18. Применение мер ответственности и совершение иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта, в том числе организация включения в РНП.

2.1.3.19. Подготовка материалов для рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика и для выполнения претензионной работы, участие в рассмотрении таких дел.

2.1.3.20. Участвует в подготовке и согласовании заключаемых договоров в администрации городского поселения «Хилокское».

2.1.4. Консультирование по вопросам проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

2.1.4.1. Консультирование работников администрации городского поселения «Хилокское» по вопросам действующего законодательства, регулирующего закупочную деятельность, а также нормативных правовых требований, которыми необходимо руководствоваться в закупочных процедурах.

2.1.5. Экспертиза исполнения и результатов исполнения контрактов.

2.1.5.1. Проверка соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта.

3. ПРАВА КОНТРАКТНОГО УПРАВЛЯЮЩЕГО
3.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

3.2. Исходя из установленных должностных обязанностей контрактный управляющий имеет право:
- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

- защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

- знакомиться с проектами актов, касающихся деятельности контрактного управляющего, и участвовать в их обсуждении.
- представлять Главе городского поселения «Хилокское» предложения по совершенствованию работы контрактного управляющего.
- запрашивать и получать от работников подразделений и должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» необходимую информацию, документы.
- привлекать к решению поставленных перед контрактным управляющим задач работников других отделов.
            3.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель начальник отдела взаимодействует с:
- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

4. Ответственность

4.1. Контрактный управляющий несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.2. Невыполнение контрактным управляющим отдела должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах 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 Российской Федерации.

5. Перечень вопросов, по которым контрактный управляющий
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых

            5.1. Контрактный управляющий осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

           5.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

6. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

НАЧАЛЬНИКОМ   ОТДЕЛА

6.1. Контрактный управляющий оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2. Оказание контрактным управляющим муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 14

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста по связью с общественностью администрации городского поселения «Хилокское»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1. Настоящая должностная инструкция регулирует порядок осуществления трудовой деятельности специалиста по связью с общественностью администрации городского поселения «Хилокское» (далее – специалист).

     1.2. Назначение на должность специалиста и освобождение от должности производится на основании приказа Главы городского поселения «Хилокское».

     1.3. Специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское».

 Во   время    отсутствия    специалиста (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню образования, стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания:

-  Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- делопроизводство, организацию труда; 

- правил делового поведения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

- служебного распорядка; 

- порядка работы со служебной информацией; 

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: наличие профессионального образования;

4) стаж (опыт) работы: без предъявления требований к стажу работы;

3. Должностные обязанности

       3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по благоустройству, градостроительству, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское»,   специалист  выполняет следующие должностные обязанности:

        - обеспечивать соблюдение норм, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;
       - обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.
       - организация и проведение концертов, выставочных мероприятий для различных социальных категорий населения;
       - организация системы внешних связей Администрации с образовательными учреждениями, Советом городского поселения «Хилокское» с Советом ветеранов, Жен Совета, культурно - досуговыми учреждениями, иными организациями и учреждениями;


   - обеспечивает разработку и реализацию целевых программ и планов социального развития городского поселения «Хилокское»;
        - организация работы по реализации государственной политики в области социальной поддержки и социального обслуживания семей с несовершеннолетними детьми, находящихся в трудной жизненной ситуации;

        -  участвовать в составлении комплексных программ мероприятий развития культуры городского поселения «Хилокское»;
         - осуществлять контроль  за проведением мероприятий (фестивалей, выставок, праздников и т.д.) уровня городского поселения «Хилокское»;

         - организовать участие муниципальных учреждений культуры города и района в проведении мероприятий уровня городского поселения «Хилокское»;


- организовать работу с лицами ограниченной возможности, лицами отбывающим наказание в местах лишения свободы, социально-опасными семьями, с лицами пожилого возраста;


-  взаимодействовать с комиссией по делам несовершеннолетних;


-
рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а также учреждений  и организаций государственных органов  принимать решения в порядке, установленными Федеральными законами и законами Забайкальского края, а также органами местного самоуправления городского поселения «Хилокское»;

- выполнять поручения главы  городского поселения в пределах своей компетенции;
- добросовестно осуществлять профессиональную деятельность в пределах предоставленных ему прав, возложенных на него обязанностей по реализации задач, функций и полномочий;

- поддерживать    уровень    квалификации,    достаточный    для    исполнения   должностных обязанностей;
- беречь муниципальную собственность.
4. Права

4.1. Исходя из установленных должностных обязанностей  специалист имеет право:
- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

- защиту своих прав и законных интересов;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав менеджер взаимодействует с:
- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1.  специалист несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения в администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.


С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

_______________                _______________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.
Приложение № 15

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

менеджера программиста администрации городского поселения «Хилокское»
1.
Общие положения:

     1.1. Настоящая должностная инструкция регулирует порядок осуществления трудовой деятельности менеджера-программиста (далее - менеджер).

     1.2. Назначение на должность менеджера и освобождение от должности производится на основании приказа Главы городского поселения «Хилокское».


1.3. Менеджер  непосредственно подчиняется Заместителю главы городского поселения «Хилокское» и Начальнику отдела по благоустройству, градостроительству, имущественных и земельных отношений администрации городского поселения «Хилокское».


Во   время    отсутствия    менеджера программиста (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4. Менеджер программист относится к категории специалистов;
2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню образования, стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам отдела: 

1) профессиональные знания: 

- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- делопроизводство, организацию труда; 

- правил делового поведения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

- служебного распорядка; 

- порядка работы со служебной информацией; 

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: среднее профессиональное (техническое) образовании;

4) стаж (опыт) работы: без предъявления требований к стажу работы;

3. Должностные обязанности

3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», менеджер выполняет следующие должностные обязанности:

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», менеджер выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;
- менеджер обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.
-  Участвует в определяет  и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта;
- осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
-  производить работы по настройке, установке программного обеспечения для офисного обслуживания на рабочих станциях;
- осуществлять работы по установке и обновлению антивирусной защиты на рабочих станциях;
- производить работы по установке периферийных устройств (принтеры, сканеры) на рабочих станциях;
- осуществлять работы по настройке локальной сети;
- производить работы по настройке, установке, обновлению другого программного обеспечения на рабочих станциях;
  - выполнять поручения главы  городского поселения в пределах своей компетенции;
- добросовестно осуществлять профессиональную деятельность в пределах предоставленных ему прав, возложенных на него обязанностей по реализации задач, функций и полномочий;

- поддерживать    уровень    квалификации,    достаточный    для    исполнения   должностных обязанностей;
- беречь муниципальную собственность.
4. Права

4.1. Исходя из установленных должностных обязанностей менеджер имеет право:
- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела.

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции отдела;

- защиту своих прав и законных интересов;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав менеджер взаимодействует с:
- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и сотрудниками отделов администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. Ответственность

5.1. Менеджер несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения в администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.


С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 16

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

водителя  администрации городского поселения «Хилокское»
1.
Общие положения:

     1.1. Настоящая должностная инструкция регулирует порядок осуществления трудовой деятельности работающего на служебном автомобиле водителя администрации городского поселения «Хилокское» (далее - водитель).

     1.2. Назначение на должность водителя и освобождение от должности производится на основании приказа Главы городского поселения «Хилокское».

     1.3. Водителя  непосредственно подчиняется начальнику отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское».

Во   время    отсутствия    водителя (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой городского поселения «Хилокское» в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4. Менеджер программист относится к категории специалистов;
2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню образования, стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам: 

1) профессиональные знания: 

- правила дорожного движения, штрафные санкции  за их нарушение;

- основные технические характеристики  и общее устройство автомобиля, показания приборов  и счетчиков, элементы управления (предназначение клавиш, кнопок, рукояток и т.д.);

- правила содержания автомобиля, ухода за кузовом и салоном, поддержание их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии (не мыть кузов на прямых солнечных лучах, горячей водой зимой,  своевременно наносить защитные лосьоны и моющие жидкости и др.);

- сроки проведения очередного технического обслуживания, технического осмотра, проверки давления  в шинах, износа шин, угла свободного хода рулевого колеса и т.п. согласно инструкции эксплуатации автомобиля.

- служебного распорядка; 

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: 

- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег

3) образование: наличие профессионального образования;

4) стаж (опыт) работы: без предъявления требований к стажу работы;

3. Должностные обязанности

3.1. Водитель выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать корректное плавное профессиональное вождение автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни  здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля. Не применять  без крайней необходимости звуковые сигналы  и резкие обгоны  впереди идущих автомобилей. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку: выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации;
- не оставлять  автомобиль без присмотра  за пределам видимости  на любой минимальный  срок, дающий шанс угона автомобиля   или кражи каких – либо вещей из салона. Парковать  автомобиль лишь на охраняемых стоянках;
- в обязательном порядке ставить автомобиль  на сигнализацию при любых случаях  выхода из салона. Во время движения  и стоянки  все двери автомобиля должны быть блокированы. При выходе из автомобиля (посадке) необходимо убедиться в отсутствии потенциальной опасности;
- следить за техническим состоянием автомобиля, выполнять самостоятельно необходимые работы  по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно инструкции по эксплуатации), своевременно проходить техническое обслуживание  в сервисном центре и технический осмотр;
- содержать двигатель, кузов и салон автомобиля  в чистоте, защищать их предназначенными для этого  соответствующими средствами  ухода за теми  или иными поверхностями;
- строго выполнять  все распоряжения руководителя;
- обеспечивать своевременную подачу  автомобиля.
- сообщать своему непосредственному  руководителю правдивую информацию о своем самочувствии.
- не употреблять  перед или  в процессе  работы алкоголь, психотропные, снотворные, антидепрессивные  и другие средства, снижающие внимание, реакцию и работоспособность  организма человека.
- категорически не допускать случаев  подвоза каких- либо пассажиров или грузов  по собственному усмотрению, а также любых видов использования автомашины  в личных целях без разрешения руководства. 

- всегда находится на рабочем месте в автомобиле или в непосредственной близости от него.
- ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования,  пройденный километраж, расход топлива.
- внимательно следить за окружающей дорожной обстановкой.
- не допускать случаев  занятия посторонними делами в рабочее время.
- водитель обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.
- выполнять поручения главы  городского поселения в пределах своей компетенции;
- добросовестно осуществлять профессиональную деятельность в пределах предоставленных ему прав, возложенных на него обязанностей по реализации задач, функций и полномочий;

- поддерживать    уровень    квалификации,    достаточный    для    исполнения   должностных обязанностей;
- беречь муниципальную собственность.
4. Права

4.1. Исходя из установленных должностных обязанностей водитель имеет право:

- требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты, пристегивание ремнем безопасности;

- вносить руководству предложения направленные  на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации автомобиля, а также по любым другим вопросам,  касающимся исполнения настоящей инструкции;

- защиту своих прав и законных интересов;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

5. Ответственность

5.1. Водитель несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения в администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.


С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

Приложение № 17

к Распоряжению Главы городского

поселения «Хилокское»

№ 110 от «14» мая 2019г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

уборщика служебных помещений администрации городского поселения «Хилокское»

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

         1.1.  Должность уборщика служебных помещений администрации городского поселения «Хилокское» (далее – уборщик)  отнесена к категории обеспечивающие специалисты.
1.2. Прием на работу и увольнение уборщика происходит в порядке, определенном внутренними правилами администрации городского поселения «Хилокское», законом РФ.

1.3. Уборщик непосредственно подчиняется начальнику отдела по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское».

1.4.  В период отсутствия уборщика на рабочем месте ее функции перекладываются на лицо, назначенное отдельным распоряжением главы городского поселения «Хилокское».

2. Квалификационные требования

2.1. Уборщик должен обладать следующими квалификационными требованиям: образование не ниже среднего и опыт работы от полугода.

2.2. Уборщик должен знать:

- внутренние нормы по охране труда и безопасности работы в администрации городского поселения «Хилокское»;

- постановления и распоряжения, имеющими непосредственное отношение к ее деятельности;

- правила, способы, методы уборки различных помещений;

- правила санитарии и гигиены по содержанию помещений;
- устройство и назначение обслуживаемого оборудования и приспособлений, правила уборки;
- концентрацию моющих и дезинфицирующих средств и правила безопасного пользования ими;
- правила эксплуатации санитарно-технического оборудования.

- правила учета, хранения и доставки по назначению корреспонденции, пакетов, посылок и иных предметов;

- местность и расположение организаций и предприятий в городском поселении;

3. Должностные обязанности

3.1. В перечень профессиональных задач уборщика входит:

- ежедневная влажная уборка офисных кабинетов здания, коридора, санузла и прочих помещений, мытье полов, стирание пыли с мебели, техники, осветительных приборов;

- ежемесячное мытье оконных рам, стекол, подоконников, стен; потолков, дверей, в обслуживаемых помещениях;

- ежедневная мойка, чистка, дезинфекция санузлов, в том числе унитазов, раковин, писсуаров и прочего оборудования;

- сбор мусора из мусорных корзин и вынос его в установленное место;

- слежение за работой ламп и светильников в санузлах;

- регулярный полив растений, расположенных в холле здания;

- выполняет отдельные служебные поручения руководства.

- доставка по назначению деловых бумаг, пакетов, писем, книг и т.п. в соответствии с указаниями вышестоящего работника, а также их получение и доставка от других организаций.

3.2. Для выполнения возложенных на него функций уборщик обязана:

- получать в подразделениях задания по доставке или получению деловых бумаг, пакетов, писем, книг.

- своевременно и самостоятельно уточнять местонахождение адресатов, разрабатывать маршруты движения.

- выполнять поручения в указанные сроки, докладывать о выполнении либо о причинах, препятствующих выполнению, работнику, давшему поручение,  или начальнику отдела.

4. Права

4.1. Уборщик наделяется следующими правами и полномочиями: 

- требовать предоставления нормальных условий труда, соответствующих законодательству РФ;

- высказывать непосредственному руководителю предложения, направленные на улучшение и оптимизацию своей деятельности:

- докладывать обо всех найденных нарушениях, поломках, неисправностях в работе систем, оборудования, технических приспособлений в местах общественного пользования;

- взаимодействовать с представителями всех структурных подразделений организации для осуществления своей работы, в том числе получение доступа в помещения;

- своевременно знакомится со всеми приказами, распоряжениями, постановлениями, касающимися ее деятельности;

- принимать самостоятельные решения в рамках своей компетенции;

- отказаться от выполнения служебных задач при возникновении угрозы для жизни или здоровья.

5. Ответственность

5. Уборщик несет ответственность:
5.1. За невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей.

5.2. Причинение материального урона предприятию.

5.3. Превышение своих должностных полномочий.

5.4. Пренебрежение к приказам, распоряжениям, постановлениям руководства, правилам внутреннего распорядка, нормам по охране труда и безопасности.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а):

___________________      ____________________      ___________________________ 

              (дата)                                                         (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Ознакомлен _________________________________             «___»__________20__г.

