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Администрация Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	28 мая 2021 г.
	
	N
	145-р

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции в связи с введением вакантной должности заместителя главы администрации
В целях конкретизации должностных обязанностей:
Утвердить прилагаемую должностную инструкцию заместителя главы администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
Глава местного самоуправления





С.А.Кучин
Логинова Л.Ю.

Герасимова Е.В.
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 28 мая 2021 г. № 145-р
Администрация

Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

Должностная инструкция

________________ № ___________

заместителя главы администрации 

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заместителя главы администрации округа (далее – заместителя главы администрации).

1.2. Должность заместителя главы администрации относится к высшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Заместитель главы администрации назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации муниципального округа.

1.4. Заместитель главы администрации непосредственно подчиняется главе местного самоуправления муниципального округа.

1.5. Заместитель главы администрации в своей деятельности руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывая свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, иными муниципальными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования
2.1. К числу квалификационных требований к должности заместителя главы администрации относятся:

- требования к уровню профессионального образования;

- требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки;

- требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2.2. На должность заместителя главы администрации назначается лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета или магистратуры.

2.3. Требования к стажу (опыту) работы по специальности: не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.4. Требования к направлению подготовки по специальностям: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Финансы и кредит», «Землеустройство и кадастры», «Экспертиза и управление недвижимостью», «Налоги и налогообложение», «Экономика труда», «Технология машиностроения» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.5. На должность заместителя главы администрации назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), а именно: правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

- умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

- умение использовать разнообразные языковые средства и тактики речевого общения для реализации различных целей;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности;

- умение правильно интерпретировать тексты, относящиеся к социально-экономической и правовой сферам.

2.5.1. Заместитель главы администрации должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам организации местного самоуправления;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»; Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;
- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам прохождения муниципальной службы;
- действующее законодательство о государственных и муниципальных услугах, в том числе Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения для государственных и муниципальных нужд»;

- действующее законодательство об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, в том числе Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- действующее законодательство, регулирующее сферу жилищных и имущественных отношений, в том числе Жилищный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.12. 2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления в сфере имущественных и земельных отношений;

- Федеральный закон от 29.12.2006 № 264-ФЗ "О развитии сельского хозяйства";
- Закон Нижегородской области от 31.07. 2018 № 74-З "О развитии сельского хозяйства в Нижегородской области";
- основы государства и права, основ конституционного строя и федеративного устройства Российской Федерации;

- основы бюджетного законодательства и бюджетного процесса;

- основы осуществления закупок для муниципальных нужд;

- современный менеджмент и его особенности в государственной и муниципальной службе;

- стратегический менеджмент;

- управление персоналом;

- маркетинг;

- стратегическое управление развитием территорий;
- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- правила и нормы охраны труда.

2.5.2. Заместитель главы администрации должен иметь профессиональные навыки:

- эффективно руководить подчиненными сотрудниками;

- определять политику и стратегию деятельности администрации Дивеевского муниципального округа и ее структурных подразделений;

- организовать разработку перспективных планов развития по различным направлениям управленческой деятельности;

- планировать, осуществлять координацию работы и контроль за деятельностью структурных подразделений;

- применять современные методы управления;

- обеспечивать руководство разработкой сложных программ, исследований, методик, планов, инструкций;

- производить анализ управленческих решений и обосновывать их эффективность;

- оперативно принимать и осуществлять управленческие и иные решения;

- прогнозировать последствия принимаемых решений;

- контролировать исполнение данных поручений;

- правильно подбирать персонал;

- своевременно выявлять и разрешать ситуации, приводящие к конфликту интересов;

- владеть приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных;

- вести деловые переговоры и иметь ораторские способности;

- стимулировать достижение высоких результатов деятельности подчиненных;

- эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа, организациями и населением округа.

2.5.3. Общие профессиональные, прикладные и управленческие качества, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки:

- интеллектуальное развитие, способность к логическим суждениям и умозаключениям, к четкому изложению информации в устной и письменной формах;

- эмоциональная устойчивость, уравновешенность, самоконтроль поведения и внешних проявлений эмоций, эмоциональная зрелость;

- высокий уровень волевой регуляции поведения, энергичность, выдержка, смелость, решительность, настойчивость, целеустремленность, высокая работоспособность;

- внутренняя организованность, исполнительность, дисциплинированность, чувство долга и ответственность;

- высокий уровень правосознания и нравственных убеждений, честность, принципиальность, соблюдение норм общественной морали;

- зрелость личности, способность брать на себя ответственность за принятие решения, за свои действия и поступки;

- умение определять приоритеты и последовательность решения проблем;

- самостоятельность, уверенность в своих силах при высоком уровне самокритичности;

- адекватная самооценка, устойчивая мотивация к достижению успеха на основе самореализации и саморазвития в конкретной профессиональной деятельности;

- стрессоустойчивость в экстремальных ситуациях;

- способность поддержания оптимального уровня работоспособности в штатных условиях монотонии и экстремальных условиях;

- отсутствие факторов риска девиантного (общественно опасного) поведения.

2.6. Заместитель главы администрации должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – расширенный):

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления.

Навыки:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в администрации Дивеевского муниципального округа;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами;

- работы с системами электронного документооборота.

3. Должностные обязанности
Заместитель главы администрации:

3.1. Осуществляет координацию и контроль за работой по вопросам приватизации, управления и распоряжения муниципальной собственностью и земельными участками на территории муниципального округа с соблюдением требований действующего законодательства.

3.2. Решает вопросы реализации муниципальной политики в области обеспечения продовольствием населения муниципального образования, реализации федеральных, муниципальных социальных и экономических программ, направленных на развитие предприятий АПК, крестьянских (фермерских) и личных подсобных хозяйств округа.

3.3. Обеспечивает контроль за исполнением законодательства по курируемым направлениям в сфере имущественных и земельных отношений, развития сельского хозяйства, прохождения муниципальной службы.

3.4. Обеспечивает выполнение всех принимаемых администрацией округа обязательств по имущественным и земельным вопросам.

3.5. Осуществляет координацию проведения аукционов и конкурсов по приватизации муниципального имущества и по предоставлению земельных участков на территории муниципального округа.

3.6. Обеспечивает надлежащее решение вопросов местного значения и исполнение полномочий администрации округа в следующих сферах:

- управления и распоряжения муниципальной собственностью;

- землепользования на территории муниципального образования;

- осуществления муниципального земельного контроля;

- учета жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, и учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- обеспечения жилыми помещениями муниципального жилищного фонда малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях граждан, а также иных установленных законодательством категорий граждан, проживающих на территории муниципального округа;

- приватизации помещений муниципального жилищного фонда;

3.7. Непосредственно направляет, координирует и контролирует деятельность следующих отраслевых (функциональных) органов администрации:

- комитета по управлению муниципальным имуществом Дивеевского муниципального округа;

- управления сельского хозяйства администрации;

- управления делами администрации.

3.8. Вносит предложения по назначению руководителей курируемых отраслевых (функциональных) органов администрации.

3.9. Организует аналитическую деятельность по предметам своего ведения.

3.10. Участвует в разработке финансового плана Дивеевского муниципального округа, проекта бюджета муниципального образования.

3.11. Участвует в разработке методических материалов и рекомендаций в соответствии со своей компетенцией.

3.12. Проводит координационные и иные совещания с руководителями (представителями) курируемых органов и организаций, организует коллегиальное рассмотрение наиболее важных вопросов их деятельности.

3.13. Своевременно выполняет поручения главы местного самоуправления по предметам своего ведения, доводит до курируемых органов поручения главы МСУ, в том числе поручения, содержащиеся в протоколах проведенных главой МСУ совещаний и в резолюциях, обеспечивает своевременное исполнение поручений главы МСУ руководителями курируемых органов и организаций.

3.14. Согласовывает необходимость направления в служебные командировки руководителей курируемых органов.

3.15. Обеспечивает надлежащее решение вопросов местного значения и исполнение полномочий администрации в сфере правового обеспечения деятельности администрации как органа местного самоуправления и юридического лица, совершенствования муниципальных правовых актов, представления и защиты прав и законных интересов администрации как органа местного самоуправления и юридического лица в судебных, а также в иных органах государственной власти.

3.16. Обеспечивает контроль исполнения должностными лицами курируемых отраслевых (функциональных) органов администрации муниципальных актов, поручений главы МСУ.

3.17. Обеспечивает контроль:

- делопроизводства администрации, организации контроля прохождения и исполнения документов в администрации;

- организации работы по опубликованию администрацией района муниципальных правовых актов, обсуждению проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения, доведению до сведения жителей муниципального образования официальной информации;

- организации материально-технического обеспечения администрации;

- организации работы по справочно-информационному обеспечению деятельности администрации;

- организации работы по рассмотрению обращений граждан, организации личного приема должностными лицами администрации;

- обеспечения общего взаимодействия администрации с исполнительными органами государственной власти Нижегородской области, территориальной избирательной комиссией;

- подготовительной работы по проведению избирательных кампаний и референдумов на территории муниципального округа;

- эксплуатации муниципальных информационных систем и ресурсов;

- обеспечения доступа к информации о деятельности администрации, отраслевых (функциональных) органов администрации, защиты информации, защиты персональных данных в администрации;

- реализации программ в части использования муниципального имущества, разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности использования муниципального имущества, обеспечению его сохранности;

- переселения граждан из жилых помещений, признанных в установленном порядке аварийными и подлежащими сносу или реконструкции в связи с физическим износом в процессе их эксплуатации;
- осуществления деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних недееспособных граждан;

- реализации государственных полномочий по осуществлению записей актов гражданского состояния;
- организации мероприятий по вопросам, связанным с организацией, функционированием и прохождением муниципальной службы в органах местного самоуправления;

- организации кадрового делопроизводства администрации;

- формирования и содержания муниципального архива;

- подготовки и повышения квалификации муниципальными служащими;

- развития местного самоуправления.

3.18. Согласовывает проекты муниципальных актов, проекты писем, иных документов в рамках своей компетенции в СЭДО. Принимает решение о направлении на согласование проекта муниципального правового акта администрации с иными должностными лицами администрации, не включенными в лист согласования.

3.19. Исполняет обязанности руководителя контрактной службы администрации, установленные Положением о контрактной службе администрации округа, утвержденным распоряжением администрации от 08.02.2021 № 17-р.

3.20. Организует работу, в качестве председателя, следующих комиссий:
- единой комиссии по проведению конкурсов и аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества, находящегося в муниципальной собственности;

- комиссии по жилищным вопросам;

- межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом;
- аттестационной, квалификационной комиссии администрации муниципального округа;

- комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации и урегулированию конфликта интереса;

- единой комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

Участвует в работе других комиссий в пределах своих полномочий.

3.21. Обеспечивает проведение на территории муниципального округа мероприятий по:

- реализации программ по содействию в решении жилищных вопросов молодых семей, многодетных семей, работников бюджетной сферы (учителей, врачей);

- обеспечению помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в установлено законодательством порядке;

- оказанию содействия организациям в реализации инвестиционных проектов на территории муниципального района;

- реализации Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- организации земельного муниципального контроля на территории муниципального округа.

3.22. Координирует работу по разработке программ инвестиционного развития предприятий и организаций сельского хозяйства на территории муниципального округа.

3.23. Обеспечивает организацию взаимодействия администрации округа с сельскохозяйственными предприятиями, крестьянскими (фермерскими) хозяйствами, личными подсобными хозяйствами, предприятиями пищевой и перерабатывающей промышленности, входящими в систему АПК муниципального округа.

3.24. Контролирует работу по развитию организаций всех форм собственности, формированию деятельности рыночных инфраструктур в отраслях АПК округа.

3.25. Осуществляет оказание содействия в создании и развитии малых форм хозяйствования в АПК муниципального округа.

3.26. Координирует проведение мониторинга за использованием земель сельскохозяйственного назначения и сельскохозяйственного использования, находящихся в пределах муниципального округа.

3.27.Осуществляет контроль за процессом разработки муниципальных программ, планов, мероприятий в части обеспечения развития АПК муниципального округа.

3.28. Координирует:

- работу по реализации приоритетных национальных проектов на территории муниципального округа; проектов эффективного муниципалитета на территории муниципального округа;

- работу по созданию прозрачной системы доступа хозяйствующих субъектов к правам пользования муниципальным имуществом муниципального района;

- мероприятия по организации переписи населения на территории муниципального округа.

3.29. Принимает предусмотренные законодательством меры, связанные с проведением собраний, митингов, уличных шествий, демонстраций, организаций спортивных, зрелищных и других массовых общественных мероприятий.

3.30. Координирует деятельность общественных организаций:

- районного Совета ветеранов;

- профсоюзных организаций;

- районной трехсторонней комиссией по регулированию социально-трудовых отношений и иных общественных организаций, зарегистрированных на территории муниципального округа.

3.31. Оказывает содействие избирательным комиссиям и органам местного самоуправления округа в проведении выборов. Проводит организационные мероприятия по подготовке и проведению выборов, референдумов.

3.32. Организует:

- взаимодействие со средствами массовой информации;

- деятельность рабочих групп по оперативным вопросам.

3.33. В соответствии с законодательством организует взаимодействие администрации с трудовыми коллективами и общественными организациями по вопросам своей компетенции.

3.34. Обеспечивает организацию подготовки муниципальных правовых актов администрации муниципального района в рамках своей компетенции.

3.35. Вносит предложения главе местного самоуправления по курируемым им направлениям, по вопросу улучшения качества исполнительской дисциплины сотрудников.

3.36. Организует работу с обращениями граждан, в том числе личный прием, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3.37. Осуществляет контроль за полнотой и сроками представления планов работы руководителями структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации по курируемым направлениям для формирования календарного плана администрации, по необходимости вносит рекомендации по внесению изменений.

3.38. Координирует работу по подготовке отчетности по оценке эффективности исполнения полномочий органами местного самоуправления муниципального округа.

3.39. Осуществляет контроль за подготовкой и выполнением плановых мероприятий.

3.40. Выполняет поручения главы местного самоуправления, возложенные по исполнению вопросов местного значения в муниципальном округе. Поручения могут даваться в письменной и устной формах.

3.41. Взаимодействует с органами местного самоуправления по курируемым вопросам и оказывает им консультативную и практическую помощь.

3.42. Взаимодействует с партиями и движениями, общественными формированиями.

3.43. Проводит конференции, семинары, совещания, заседания администрации, участвует в мероприятиях федерального, межрегионального масштаба.

3.44. Осуществляет иные полномочия, установленные федеральным и областным законодательством.

3.45. В соответствии со статьями 8, 8.1. Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (для должностей, включенных в соответствующий перечень с коррупционными рисками).

3.46. Уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.47. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции":

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.48. Соблюдает положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации.

3.49. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

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

3.51. Проводит мероприятия по профилактике коррупционных правонарушений.

3.52. При увольнении сдает всю необходимую документацию по акту приема-передачи.

4. Права
Заместитель главы администрации имеет право:

4.1. Вносить главе местного самоуправления муниципального округа предложения по совершенствованию деятельности всех структур администрации, повышению исполнительской и служебной дисциплины.

4.2. Представлять главе местного самоуправления муниципального округа проекты нормативных актов муниципального уровня в пределах своих полномочий для принятия решения.

4.3. Получать от структурных подразделений и отраслевых органов администрации, органов местного самоуправления, организаций, учреждений, независимо от их организационно-правовой формы, необходимые материалы, отчеты о выполнении постановлений и распоряжений администрации и вышестоящих органов власти в объемах, необходимых для выполнения своих функций.

4.4. Проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию заместителя главы администрации и участвовать в совещаниях, проводимых администрацией, органами местного самоуправления, в других организациям по вопросам его компетенции.

4.5. Вносить предложения главе местного самоуправления муниципального округа о применении к руководителям курируемых отделов, отраслевых органов администрации мер поощрений и взысканий.

4.6. Посещать в установленном порядке, для выполнения своих обязанностей органы местного самоуправления, предприятия, учреждения и организации района, независимо от их организационно-правовой формы.

4.7. Осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействие:

- с исполнительными органами Нижегородской области;

- структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального округа;

- органами местного самоуправления других муниципальных образований.

4.8. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.9. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.10. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.11. Вносить на рассмотрение главы местного самоуправления муниципального округа предложения по кандидатурам на замещение должностей руководителей и их заместителей курируемых отраслевых органов, структурных подразделений администрации.

4.12. Контролировать исполнение муниципальных правовых актов.

4.13. Давать для исполнения поручения руководителям отраслевых органов, структурных подразделений администрации, их заместителям и работникам.

4.14. На повышение квалификации и профессиональную переподготовку за счет средств бюджета.

5. Ответственность
Заместитель главы администрации несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Заместитель главы администрации несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.5. За совершение коррупционных правонарушений заместитель главы администрации несет уголовную, административную и дисциплинарную ответственность.

5.6. За несоблюдение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации.

5.7. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.8. Нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.9. Несет персональную ответственность за выполнение возложенных на курируемые отделы и службы задач и обязанностей, организует и контролирует их деятельность.

5.10. За предоставление недостоверных и неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.

5.11. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы.

6. Служебные взаимоотношения
Заместитель главы администрации:

6.1. С исполнительными органами Нижегородской области, представительными органами Нижегородской области, органами местного самоуправления, административными и правоохранительными органами, средствами массовой информации.

6.2. Со всеми структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации по вопросам, входящим в компетенцию заместителя главы администрации.

6.3. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке необходимых документов.

6.4. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.5. С юридическими лицами и иными организациями, в том числе общественными и политическими организациями.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя главы администрации
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы администрации определяется по следующим показателям:

- своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

- полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

- результативность в достижении поставленных задач;

- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

- полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- знание законодательных нормативных документов;

- широта профессионального кругозора;

- умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

- умение расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

- понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

