ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя Главы Сайгинского сельского поселения

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность заместителя Главы Администрации Сайгинского сельского поселения (далее – заместитель Главы) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Заместитель Главы подчиняется главе Сайгинского сельского поселения (далее – глава сельского поселения). 

В соответствии с пунктом 3 статьи 31 Устава Сайгинского сельского поселения (далее – Устав) в случае досрочного прекращения полномочий главы сельского поселения заместитель Главы временно исполняет его полномочия.                                                                                
         1.3. Заместитель Главы  назначается на должность и освобождается от должности  главой сельского поселения.
         1.4. Заместитель Главы осуществляет свою деятельность в соответствии с  Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законам Томской области «О муниципальной службе в Томской области», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, настоящей инструкцией, другими нормативными правовыми актами.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Заместитель Главы  должен соответствовать следующим квалификационным требованиям:

2.1. Наличие высшего образования. 
2.2. Наличие специальности (направления подготовки) по характеру должностных обязанностей для замещения должности муниципальной службы.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации  заместитель Главы:

обеспечивает деятельность главы сельского поселения по руководству Администрацией;

осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения по вопросам местного значения и вопросам организации деятельности Администрации;

осуществляет их регистрацию, учет и организует контроль за их выполнением; 

осуществляет организацию предоставления муниципальных услуг:

- разрабатывает и приводит в соответствие с действующим законодательством административные регламенты;

- организует межведомственное и межуровневое информационное взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг (формирует межведомственные запросы, готовит ответов на межведомственные запросы);

 
- переводит муниципальные услуги в электронный вид, работает с реестром и порталом муниципальных услуг (своевременно предоставляет оператору реестра муниципальных услуг МО «Верхнекетский район» сведения о предоставляемых муниципальных услугах, подлежащих размещению в реестре муниципальных услуг МО «Верхнекетский район»;

обеспечивает формирование Списка детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории муниципального образования «Сайгинское сельское поселение»;

ведет Книгу регистрации заявлений о включении в Список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями;

осуществляет ведение учетных дел включенных в Список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей которые подлежат обеспечению жилыми помещениями;

 обеспечивает доступ пользователей к достоверной информации о деятельности органов местного самоуправления Сайгинского сельского поселения;

направляет постановления  и распоряжения главы сельского поселения соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения постановлений  и распоряжений главы сельского поселения, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, в порядке, установленном законодательством и Уставом;

координирует работу работников Администрации по обеспечению деятельности Администрации;

обобщает информацию о деятельности Администрации, выполнении планов деятельности Администрации, участвует в подготовке ежегодного отчета перед Советом главы сельского поселения о деятельности Администрации;

участвует в разработке правил внутреннего распорядка, должностных инструкций работников Администрации, правил делопроизводства, положений и других документов Администрации;
обеспечивает сохранность гербовой печати Администрации сельского поселения, печати Администрации поселения, штампов: регистрация по месту жительства, снятие с регистрационного учета;
участвует в совещаниях, коллегиях и других мероприятиях, проводимых главой сельского поселения;

оказывает содействие в работе избирательных комиссий сельского поселения и участковых избирательных комиссий в подготовке и проведении выборов, референдумов в порядке, установленном законодательством и Уставом;

ведет делопроизводство Администрации: получает и просматривает поступившие и исходящие документы, проводит их регистрацию и контроль за выполнением;

осуществляет координацию деятельности комиссий, созданных при главе сельского поселения (жилищной комиссии, Совета общественности и других);

обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с Советом ветеранов сельского поселения, с органами общественного территориального самоуправления (старостами, уличными и домовыми комитетами  и т.д.), общественными объединениями;
ведет учет и оформление личных дел и трудовых книжек работников Администрации;

организует своевременное рассмотрение и разрешение обращений (заявлений, жалоб, предложений) граждан и организаций;

осуществляет по запросу органов государственной власти, Администрации Верхнекетского района и иных органов подготовку отчетов, справок, информационных материалов и других документов, связанных с деятельностью Администрации;
ведет архивные дела: составляет номенклатуру дел, готовит опись дел и актов на уничтожение документов, обеспечивает своевременную обработку архивных документов, их сохранность и сдачу в архив;

выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Администрации и главы сельского поселения.

3.4. Заместитель Главы выполняет также иные обязанности муниципального служащего и соблюдает ограничения и запреты установленные законодательством о муниципальной (гражданской) службе.

IV. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

4. 1. Заместитель Главы  имеет право:


представлять Администрацию по поручению главы сельского поселения;


осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;


участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;


вправе давать поручения работникам Администрации в целях обеспечения деятельности Совета и Администрации;


участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;


участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;


запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

 
изучать опыт работы в других муниципальных образованиях района по вопросам, отнесенным к компетенции заместителя Главы;


вносить предложения главе сельского поселения по совершенствованию организации своей деятельности, деятельности Совета, Администрации;

4.2. Заместитель Главы пользуется также иными правами, установленными Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области».

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Заместитель Главы   несет персональную ответственность за

ненадлежащее выполнение поручений Главы сельского поселения и возложенных на него функциональных обязанностей, а также за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации в порядке, установленном законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлен
заместитель Главы 

Сайгинского сельского поселения                                                                                _______________    
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