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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

на должность Заместителя Главы Администрации по социальным вопросам

Раздел 1.  Общее положение.

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы, утвержденным Законом Республики Саха (Якутия) 535-З № 1073-III от 26.12.2007 должность Заместителя Главы Администрации относится к главной группе должностей.
1.2. Заместитель Главы Администрации по социальным вопросам (далее Зам. Главы) подчиняется непосредственно Главе города.
1.3. В период отсутствия Главы города (болезнь, командировка, отпуск) на основании соответствующего Распоряжения исполняет его обязанности.
1.4. Зам. Главы  взаимодействует с:

Министерствами и ведомствами Республики Саха (Якутия), органами местного самоуправления, общественными формированиями, предприятиями и организациями всех форм собственности по направлениям деятельности.
Раздел 2. Квалификационные требования.

2.1. К уровню образования:

Наличие высшего профессионального образования по одной из специальностей:

· в области гуманитарных и социальных наук;

· государственное и муниципальное управление.

2.2. К стажу:

Стаж работы по специальности или стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее пяти лет.

2.3. К навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

2.4. К профессиональным знаниям:

Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность.

Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

Раздел 3. Процедура назначения и освобождения от должности.

3.1. На должность Зам. Главы назначается лицо, удостоверяющее квалификационным требованиям, перечисленным в разделе 2 настоящей должностной инструкции.

3.2. Назначение на должность осуществляется на основании личного заявления, заключенного трудового договора и оформляется Распоряжением городской Администрации.

3.3. Зам. Главы может быть освобожден от должности по собственному желанию, либо трудовой договор может быть прекращен по инициативе Главы города по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Раздел 4.  Обязанности, права и ответственность.

4.1. Обязанности.

4.1.1. Основные обязанности.
Зам. Главы обязан:

· соблюдать Конституцию Российской Федерации (основной закон), федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Саха (Якутия), законы и иные нормативные правовые акты Республики Саха (Якутия), Устав и муниципальные правовые акты МО «Город Мирный» и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· исполнять поручения Главы города, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством;

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

· соблюдать внутренний трудовой распорядок дня, должностную инструкцию;

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

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

· беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

· сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

· соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные федеральным и республиканским законодательством;

· сообщать о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

· осуществлять работу в области профилактики коррупционных правонарушений.

Муниципальный служащий, замещающий главную должность не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. 


4.1.2. Должностные обязанности.

4.1.2.1. Зам. Главы организует исполнение следующих вопросов местного значения МО «Город Мирный», установленных законодательством Российской Федерации, контролирует их исполнение:

· создание условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории МО «Город Мирный», социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;
· организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения;

· создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;

· сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения;

· создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении;

· обеспечение условий для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;

· создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения;

· создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории поселения;

· организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;

· другие вопросы местного значения и вопросы, которые городская Администрация вправе решать в соответствии с законодательством и Уставом МО «Город Мирный», относящиеся к компетенции Зам. Главы.
4.1.2.2. Зам. Главы:

· непосредственно руководит и контролирует работу отдела социальной политики, отдела культуры и молодежной политики, отдела по физической культуре и спорту. 


Направления деятельности: 

· социальная защита населения;

· вопросы национальной политики;

· вопросы семьи, материнства и детства, организация летнего труда и отдыха детей;

· взаимодействие с учреждениями образования и здравоохранения;

· содействие в организации призыва в ряды российской армии;

· культура и молодежная политика, патриотическое и интернациональное воспитание;

· физкультура и спорт;

· пропаганда здорового образа жизни;

· взаимодействие с религиозными организациями;

· участие в развитии органов территориального общественного самоуправления.

4.2. Права.

Зам. Главы имеет право на:

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

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

· оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

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

· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

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

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

· защиту своих персональных данных;

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

· объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

· пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением Главы города выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.3. Ответственность.

Зам. Главы несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за не сохранение государственной тайны, а также за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· несет материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

· несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, Распоряжений Главы города, муниципальных правовых актов МО «Город Мирный», за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений.

