УТВЕРЖДАЮ:

Глава администрации 

Городского поселения г.Давлеканово
МР Давлекановский район РБ 

                                                                 ________________/_________________/

_______________.2024 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 на заместителя главы  администрации городского поселения  город Давлеканово муниципального района Давлекановский район
 Республики Башкортостан
1. Общие положения

1.1.Заместиттель главы администрации  городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с настоящей должностной инструкцией .

1.2. В  соответствии с Реестром муниципальных должностей муниципальной службы  Республики Башкортостан должность заместителя главы администрации относится к группе главных  должностей муниципальной службы.

1.3. Заместитель главы администрации назначается  на должность и освобождается от должности главой администрации городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан  (далее –глава администрации)  
1.4. Заместитель главы подчиняется   главе администрации городского поселения город Давлеканово..

1.5.В период временного отсутствия заместителя главы  исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого муниципального служащего в соответствии с установленным  распределением должностных обязанностей.

1.6.В своей деятельности заместитель  главы администрации руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации»; от 04.12.2007 №329-ФЗ «О физической культуре и спорту в Российской Федерации»; от 06.03.2006 №35-ФЗ «О противодействии терроризму»; от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Законами Республики Башкортостан от 18.03.2005 №162-з «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан»; от 16.07.2007 №453-з «О муниципальной службе в Республике Башкортостан»; от 12.11.1991 №ВС-9/74 «О молодежной политике в Республике Башкортостан»;  Указом Президента Российской Федерации от 15.02.2006 №116 «О мерах по противодействию терроризму»;  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 29.11.2014 №2403-р «Об утверждении Основ государственной молодежной политики Российской Федерации на период до 2025 года»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.2015 №272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране войсками национальной гвардии Российской Федерации, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)», и другими федеральными и республиканскими законами в области молодежной политики, физической культуры, спорта и туризма; постановлениями Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Башкортостан; Уставом муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, нормативными правовыми актами  администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

В своей деятельности заместитель главы администрации должен знать:

Уголовный кодекс Российской Федерации; Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 № 3-ФКЗ «О чрезвычайном положении»; Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 № 5485-1 «О государственной тайне»; Закон Российской Федерации от 1 апреля 1993 № 4730-1 «О Государственной границе Российской Федерации»; Федеральный закон от 21 декабря 1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; Федеральный закон от 21 декабря 1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; Федеральный закон от 26 февраля 2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»; Федеральный закон от 9 февраля 2007 № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»; Федеральный закон от 28 декабря 2010 № 390-ФЗ «О безопасности»; Федеральный закон от 28 июня 2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 7 июня 2004 № 726  «Об утверждении Положений о Совете Безопасности Российской Федерации и аппарате Совета Безопасности Российской Федерации, а также об изменении и признании утратившими силу отдельных актов Президента Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 № 116 «О мерах по противодействию терроризму»; Указ Президента Российской Федерации от 6 мая 2011 № 590 «Вопросы Совета Безопасности Российской Федерации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 2008 № 482 «Об утверждении Правил установления, открытия, функционирования (эксплуатации), реконструкции и закрытия пунктов пропуска через государственную границу Российской Федерации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2008 № 940 «Об уровнях безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств и о порядке их объявления (установления)»; Постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 № 289 «Об утверждении правил аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств»; Постановление Правительства Российской Федерации от 4 октября 2013 № 880 «Об утверждении Положения о федеральном государственном контроле (надзоре) в области транспортной безопасности»; Распоряжение Правительства Российской Федерации от 22 ноября 2008 № 1734-р «О Транспортной стратегия Российской Федерации на период до 2030 года»; Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации (утверждена Президентом Российской Федерации Д.А. Медведевым 5 октября 2009); Международные договоры и соглашения Российской Федерации в части предотвращения актов незаконного вмешательства на транспорте; «Соглашение об информационном взаимодействии государств-участников СНГ в области обеспечения транспортной безопасности» (заключено в г. Минске 30 мая 2014); Приказ Минтранса России от 3 ноября 2009 № 194 «О порядке установления количества категорий и критериев категорирования объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств»; Приказ Минтранса России от 29 января 2010 № 22 «О порядке ведения реестра категорированных объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств»; Приказ Минтранса России от 5 февраля 2010 № 27 «О порядке ведения реестра аккредитованных организаций на проведение оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств»; Приказ Минтранса России от 11 февраля 2010 № 34 «Об утверждении порядка разработки планов обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств»; Приказ Минтранса России от 5 марта 2010 № 52/112/134 «Об утверждении перечня потенциальных угроз совершения актов незаконного вмешательства в деятельность объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств»; Приказ Минтранса России от 12 апреля 2010 № 87 «О порядке проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств»; Приказ Минтранса России от 6 сентября 2010 № 194 «О порядке получения субъектами транспортной инфраструктуры и перевозчиками информации по вопросам обеспечения транспортной безопасности»; Приказ Минтранса России от 15 ноября 2010 № 248 «Об утверждении отраслевых типовых норм времени на работы по проведению оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств от актов незаконного вмешательства»; Приказ Минтранса России от 8 февраля 2011 № 40 «Об утверждении требований по обеспечению транспортной безопасности, учитывающих уровни безопасности для различных категорий объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств воздушного транспорта»; Приказ Минтранса России от 16 февраля 2011 № 56 «О порядке информирования субъектами транспортной инфраструктуры и перевозчиками об угрозах совершения и о совершении актов незаконного вмешательства на объектах транспортной инфраструктуры и транспортных средствах»; Приказ Минтранса России от 21 февраля 2011 № 61 «Об отмене приказа Министерства транспорта Российской Федерации от 3 ноября 2009 года № 194 «О Порядке установления количества категорий и критериев категорирования объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств» и от 21 февраля 2011 года № 62 «О Порядке установления количества категорий и критериев категорирования объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств компетентными органами в области обеспечения транспортной безопасности»; Приказ Минтранса России от 19 ноября 2012 № 404 «Об утверждении Перечня отдельных маршрутов перевозок морским и внутренним водным транспортом, при осуществлении которых формируются автоматизированные централизованные базы персональных данных о пассажирах»; Приказ Минтранса России от 13 декабря 2011 № 313 «Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере транспорта проведения проверок за обеспечением транспортной безопасности»; Приказ Минтранса России от 9 июля 2012 № 214 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства воздушного транспорта предоставления государственной услуги по аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств воздушного транспорта»; Приказ Минтранса России от 6 июля 2012 № 195 «Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере транспорта исполнения государственной функции по контролю (надзору) за соответствием установленным требованиям соответствующих функциональных подсистем единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»; Приказ Минтранса России от 9 июля 2012 № 209 «Об утверждении Административного регламента Федерального дорожного агентства предоставления государственной услуги по аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств в установленной сфере деятельности»; Приказ Минтранса России от 9 августа 2012 № 292 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства железнодорожного транспорта предоставления государственной услуги по утверждению результатов оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств в установленной сфере деятельности»; Приказ Минтранса России от 9 июля 2012 № 215 «Об утверждении Административного регламента Федерального дорожного агентства предоставления государственной услуги по утверждению планов обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры в установленной сфере деятельности»; Приказ Минтранса России от 9 июля 2012 № 211 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства морского и речного транспорта предоставления государственной услуги по утверждению результатов оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств морского и внутреннего водного транспорта»; Приказ Минтранса России от 6 марта 2013 № 72 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства железнодорожного транспорта предоставления государственной услуги по аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств в установленной сфере деятельности»; Приказ Минтранса России от 6 марта 2013 № 74 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства железнодорожного транспорта предоставления государственной услуги по утверждению планов обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств в установленной сфере деятельности»; Приказ Минтранса России от 6 марта 2013 № 73 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства воздушного транспорта предоставления государственной услуги по утверждению планов обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств воздушного транспорта»; Приказ Минтранса России от 6 мая 2013 № 171 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства воздушного транспорта предоставления государственной услуги по утверждению результатов оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств воздушного транспорта»; Приказ Минтранса России от 7 мая 2013 № 178 «Об утверждении Административного регламента Федерального дорожного агентства предоставления государственной услуги по утверждению результатов оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств в установленной сфере деятельности»; Приказ Минтранса России от 10 апреля 2013 № 116 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства морского и речного транспорта предоставления государственной услуги по аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств морского и внутреннего водного транспорта»; Приказ Минтранса России от 30 апреля 2013 № 162 «Об утверждении Административный регламент Федерального агентства морского и речного транспорта предоставления государственной услуги по утверждению планов обеспечения транспортной безопасности морского и внутреннего водного транспорта»; Приказ Минтранса России от 31 декабря 2013 № 494 «Об объявлении уровня безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств»; Приказ Минтранса России от 21 августа 2014 № 231 «Об утверждении Требований к знаниям, умениям, навыкам сил обеспечения транспортной безопасности, личностным (психофизиологическим) качествам, уровню физической подготовки отдельных категорий сил обеспечения транспортной безопасности, включая особенности проверки соответствия знаний, умений, навыков сил обеспечения транспортной безопасности, личностных (психофизиологических) качеств, уровня физической подготовки отдельных категорий сил обеспечения транспортной безопасности применительно к отдельным видам транспорта»; Приказ Минтранса России № 243 от 8 сентября 2014 «Об утверждении типовых дополнительных профессиональных программ в области подготовки сил обеспечения транспортной безопасности»; Приказ Минтранса России от 31 июля 2014 № 212 «Об утверждении Порядка подготовки сил обеспечения транспортной безопасности»; Приказ МВД России от 16 мая 2013 № 267 «Об утверждении Инструкции по организации и проведению профессионального психологического отбора во внутренних войсках МВД России».
II. Квалификационные требования

2.1 .Для замещения должности заместитель  главы администрации городского поселения город Давлеканово администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан устанавливаются следующие квалификационные требования:
      1) наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры;
муниципальный служащий (заместитель главы администрации) в своей деятельности руководствуется с требованиями пункта 18.7 Справочника квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной деятельности государственных гражданских служащих Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации.

       2)  К уровню  профессионального образования: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры;
 стаж государственной и (или) муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 2 лет;
        2.2 . К уровню профессиональных знаний:

 должен знать  Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие сферу муниципального (государственного) управления,  Конституцию Республики Башкортостан и законы Республики Башкортостан, необходимые для реализации своих должностных обязанностей, указы Главы Республики Башкортостан, постановления Правительства Республики Башкортостан, иные нормативные правовые акты, регулирующие полномочия, организацию и деятельность органов местного самоуправления Республики Башкортостан, Устав городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   структуру и полномочия  органов местного самоуправления городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее - ОМС), Положения  и  регламенты ОМС, Инструкцию по делопроизводству ОМС, Правила внутреннего трудового распорядка ОМС; Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, правила делового общения,  административные регламенты исполнения муниципальных  функций и предоставления муниципальных услуг, иные муниципальные правовые акты городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан; 
основные обязанности  муниципального служащего; 

свои должностные обязанности в соответствии с настоящей должностной инструкцией, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования к поведению муниципального служащего;  

правовые акты в области защиты государственной и иной охраняемой законом тайны, защиты персональных данных, правила и нормы охраны труда,  правила пожарной безопасности и производственной санитарии;

основы права и экономики, социально-политические аспекты развития общества;

порядок подготовки и принятия муниципальных правовых актов;  

основы управления и организации труда;     

правовые аспекты в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий,     аппаратного и программного обеспечения; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в ОМС, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.  

3) иметь навыки работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации;

работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами);

организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;

делового и профессионального общения, исполнительской дисциплины; 

систематического повышения своей квалификации, в том числе самостоятельного повышения профессионального уровня;

организации и обеспечения выполнения задач, подготовки и организационного обеспечения мероприятий с участием главы администрации городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, анализа и прогнозирования, систематизации информации, подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений, заключений, рекомендаций и иных материалов по профилю деятельности, разработки предложений для последующего принятия управленческих решений, организации работы по взаимодействию с государственными органами власти, со структурными подразделениями ОМС, другими органами местного самоуправления и организациями, подготовки заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения, делегирования  полномочий подчиненным;  публичного выступления;   осуществления экспертизы проектов муниципальных правовых актов; консультирования (письменного и устного);  

оптимального использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности; 

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 

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

управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

4) иные профессиональные знания:

 - виды перевозок;

- понятие, цели и задачи транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств;

- уровни безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств;

- требования по обеспечению транспортной безопасности для различных категорий объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств;

- категории и критерии категорирования объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств;

- порядок предоставления субъектом транспортной инфраструктуры сведений для проведения категорирования объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств;

- порядок проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств;

- основных направлений и приоритетов государственной политики в области противодействия терроризму;

- понятия общегосударственной системы противодействия терроризму;

- требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

- прядка установления уровней террористической опасности;

- содержание дополнительных мер обеспечения безопасности реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности;

- организация и управление различных видов транспорта; 

- международный опыт противодействия актам незаконного вмешательства;

- функции и полномочия иных государственных органов власти Российской Федерации;

- организация и проведение государственных закупок;

- обеспечение авиационной безопасности и обеспечения безопасности человеческой жизни на море;

- формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;

- методы применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, аппаратного и программного обеспечения;

- организация сил и средств по предупреждению, реагированию и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;

- порядок взаимодействия с силами единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, штабом по ликвидации последствий чрезвычайной ситуации;

- характеристики стихийных и экологических бедствий, производственных и транспортных аварий и катастроф;

- порядок разработки и утверждения оперативных планов реагирования 
на чрезвычайные ситуации;

- достижения науки и техники в стране и за рубежом в области проведения спасательных работ и опыт передовых спасательных формирований;

- структура и правила разработки планово-отчетной методической документации, порядок ее тиражирования, хранения и использования;

- методика подготовки и проведения тренировок и учений;

- основы экономики, организации труда и управления;

- правила по охране труда и пожарной безопасности
III. Должностные обязанности

           3.1.Заместитель главы администрации  исполняет должностные обязанности, предусмотренные  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе»,  Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; в том числе соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, установленные законодательством.
      Исходя из задач администрации  городского поселения, должен исполнять  следующие функции:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию и законы Республики Башкортостан, иные нормативные правовые акты Республики Башкортостан, Устав городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, иные муниципальные правовые акты  органов местного самоуправления городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан и обеспечивать  их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

3) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

4) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

5) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

6) проявлять корректность в обращении с гражданами;

7) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

8) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

9) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

10) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;      

11) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;  

12) выполнять распоряжения главы администрации городского поселения город Давлеканово муниципального Давлекановский район Республики Башкортостан в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным, представлять руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме  отказываться  от его исполнения;

13) соблюдать установленные в администрации правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию, регламенты органов местного самоуправления городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, порядок работы со служебной информацией, правил делопроизводства, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии. Осуществлять контроль за соблюдением работниками  отдела общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, их должностных инструкций, порядка работы со служебной информацией, служебного распорядка администрации города, правил содержания служебных помещений и пожарной безопасности, правил делопроизводства;

14) незамедлительно сообщать главе администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

15) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в администрации, повышать уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

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

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

18) поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте;

19) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

20) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

21) сообщать главе администрации о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

22) в трехдневный срок предоставлять в отдел кадров   администрации городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, о смене паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, об утере страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, полиса обязательного медицинского страхования;  

23) соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан «О муниципальной службе Республики Башкортостан» и другими федеральными законами и законами Республики Башкортостан; 

24) уведомлять главу администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

25) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

26) в  письменной форме уведомлять главу администрации о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно; 

27) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан; 

28) руководить работой отдела, нести ответственность за своевременное и качественное выполнение его функций;

29) планировать работу отдела на год, квартал; отчитываться о проделанной работе; осуществлять контроль за ходом  выполнения плановых мероприятий;
30) контролировать исполнение работниками отдела их служебных обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам;

31) по поручению главы администрации и по собственной инициативе вносить на рассмотрение проекты муниципальных правовых актов городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан и иных документов (договоров, соглашений, контрактов, договоров гражданско-правового характера, служебных записок, инструкций, писем по вопросам) в установленных сферах деятельности, в том числе разрабатывать проекты административных регламентов исполнения муниципальных функций и административные регламенты предоставления муниципальных услуг в установленных сферах деятельности; 

32) вносить предложения главе администрации по основным направлениям работы администрации в установленных сферах деятельности; 

33) организовывать разработку и реализацию в установленном порядке программ  и проектов  в установленных сферах деятельности;

34) готовить с участием структурных подразделений администрации   предложения по формированию долгосрочных и краткосрочных инвестиционных программ городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан. Координировать реализацию инвестиционных проектов в строительном комплексе, жилищно-коммунальном хозяйстве;

35) принимать участие в разработке прогноза социально-экономического развития городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район и основных параметров прогноза социально-экономического развития муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан на плановый период в установленных сферах деятельности;

36) принимать участие в организации выполнения планов и программ комплексного социально-экономического развития городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в установленной сфере деятельности;

37) обобщать практику применения муниципальных правовых актов городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, прогнозировать  тенденции развития в установленных сферах деятельности на основании проводимого анализа;

38) принимать участие в подготовке проектов ежегодных отчетов главы администрации  о результатах деятельности администрации, в том числе по вопросам, поставленным Советом городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;

39) принимать участие в подготовке сводного доклада администрации  о результатах мониторинга эффективности деятельности органов местного самоуправления городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;

40) обеспечивать достижение планируемых значений показателей и представление информации к докладам главы администрации  о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления  за отчетный год и их планируемых значениях на трехлетний период;

41) формировать  в установленном порядке бюджетные заявки на ассигнования из  бюджета городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан для финансирования программ, реализуемых на территории муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,  в установленных сферах деятельности;

42) обеспечивать подготовку документов территориального планирования городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;

43) координировать и контролировать деятельность подведомственных  администрации городского поселения город Давлеканово муниципальных  учреждений (унитарных предприятий) сферы жилищно-коммунального хозяйства;

44) формировать муниципальное задание на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) для подведомственных  администрации учреждений, осуществляет контроль за его исполнением;
45) организовывать муниципальный  контроль  за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, принимать меры по  обеспечению  безопасности дорожного движения на них; 

46) решать  вопросы организации в границах   городского поселения город Давлеканово    электро-, тепло-, газо- и водоснабжение населения, водоотведение, снабжение населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

47) организовывать работу по обеспечению проживающих в городском поселении город Давлеканово   и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями;

48) организовывать строительство и содержание муниципального жилищного фонда  городского поселения город Давлеканово ;

49) создавать  условия  для жилищного строительства;  

50) организовывать  муниципальный жилищный контроль; 

51) осуществлять проверку поступающей в администрацию проектно-сметной документации по объектам строительства, реконструкции, капитального и текущего ремонта, финансируемым за счет средств федерального, республиканского, и местного бюджетов на предмет рационального расходования бюджетных средств;

52) осуществлять своевременную подготовку и представление отчетности по капитальному строительству, дорожному хозяйству;

53) вести делопроизводство в отделе в соответствии с действующими инструкциями и нормативными документами;

54) осуществлять проверку соответствия объемов, стоимости и качества работ, проектам, сметным расценкам, строительным нормам и правилам, содержащихся в предъявляемых подрядными организациями к оплате за выполненные работы по объектам строительства и дорожному хозяйству;

55) организовывать и принимать участие в работе комиссий, создаваемых главой администрации;

56) принимать участие в реализации Плана противодействия коррупции городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,  проведении  антикоррупционного мониторинга в установленной сфере деятельности; 

57) обеспечивать в установленном порядке ведение государственного статистического наблюдения;

58) организовывать своевременное и правильное рассмотрение и разрешение обращений юридических лиц и граждан, принимать по ним необходимые меры. Проводить прием граждан по вопросам, отнесенным к сфере деятельности  отдела;

59) предоставлять по поручению главы администрации  доклады, информации, отчеты о деятельности отдела;

60)   готовить и предоставлять информацию для размещения в информационно - телекоммуникационной сети  «Интернет» на официальном сайте администрации Совета муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в установленные сроки;

61) готовить совместно с другими структурными подразделениями администрации  различные материалы для средств массовой информации о деятельности органов местного самоуправления;

62) принимать участие в перспективном и оперативном планировании мероприятий органов местного самоуправления, формировании календарного плана  работы  органов местного самоуправления; 

63) принимать  меры, установленные  Правительством Российской Федерации и направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами  администрации:    

64) готовить предложения об улучшении деятельности органов местного самоуправления;

65) принимать участие в разработке предложений по совершенствованию законодательства Российской Федерации и Республики Башкортостан, иных нормативных правовых актов по вопросам строительства и жилищно-коммунального хозяйства;
66) обеспечивать  ведение делопроизводства, контролировать  работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности;

67) согласно Федеральному закону от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», обеспечивать доступ к информации о своей деятельности, за исключением сведений, отнесенных к государственной или служебной тайне;

68) осуществлять организационное обеспечение деятельности координационных, совещательных и иных рабочих органов, созданных для решения вопросов, относящихся  к сферам деятельности администрации;

69) организовывать и проводить разъяснительную работу по вопросам, относящимся к сферам деятельности администрации;

70) принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению      сохранности муниципальной собственности; 

71) отчитываться перед  главой администрации  по результатам собственной служебной деятельности;

72) анализировать свою деятельность  с целью последующего устранения выявленных недостатков и закрепления положительных тенденций;
73) выполнять иные поручения  главы администрации;

74)  участвовать в разработке предложений по вопросам нормативного обеспечения транспортной безопасности, основным задачам, формам и содержанию государственной политики в данном направлении; 

75) участвовать в разработке проектов управленческих и иных решений по вопросам транспортной безопасности; 

76) принимать участие в организации и регулировании реализации принятых федеральных и региональных законов и иных нормативных правовых актов, федеральных программ по вопросам транспортной безопасности; 

77) анализировать и прогнозировать состояние транспортной безопасности в муниципальном образовании; 

78) участвовать в подготовке проектов ответов на запросы федеральных государственных органов, государственных органов Республики Башкортостан, органов местного самоуправления, а также организаций и граждан; 

79) участвовать в подготовке материалов к заседаниям антитеррористических комиссий, государственных органов Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан по вопросам обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств; 

80) взаимодействовать с ФСБ России, МВД России, МЧС России и другими федеральными государственными органами по нормативному обеспечению транспортной безопасности; 

81) координировать деятельность подведомственных муниципальных служб по вопросам нормативного обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств; 

82) взаимодействовать с органами государственной власти Республики Башкортостан по вопросам нормативного обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств; 

83) взаимодействовать со структурными подразделениями администрации муниципального образования по вопросам нормативного обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной представлять администрацию муниципального образования по вопросам, относящимся к ее компетенции; 

84) участвовать в разработке предложений по совершенствованию нормативно-правовых актов в сфере деятельности отдела; 

85) запрашивать от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, автовокзалов и автостанций необходимую информацию в пределах своей компетенции; 

86) визировать документы в пределах своей компетенции»; 

87) участвовать в формировании государственных программ.

88) выполнять иные поручения  главы администрации;

89)  участвовать в разработке предложений по вопросам нормативного обеспечения транспортной безопасности, основным задачам, формам и содержанию государственной политики в данном направлении; 

90) участвовать в разработке проектов управленческих и иных решений по вопросам транспортной безопасности; 

91) принимать участие в организации и регулировании реализации принятых федеральных и региональных законов и иных нормативных правовых актов, федеральных программ по вопросам транспортной безопасности; 

92) анализировать и прогнозировать состояние транспортной безопасности в муниципальном образовании; 

93) участвовать в подготовке проектов ответов на запросы федеральных государственных органов, государственных органов Республики Башкортостан, органов местного самоуправления, а также организаций и граждан; 

94) участвовать в подготовке материалов к заседаниям антитеррористических комиссий, государственных органов Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан по вопросам обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств; 

95) взаимодействовать с ФСБ России, МВД России, МЧС России и другими федеральными государственными органами по нормативному обеспечению транспортной безопасности; 

96) координировать деятельность подведомственных муниципальных служб по вопросам нормативного обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств; 

97) взаимодействовать с органами государственной власти Республики Башкортостан по вопросам нормативного обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств; 

98) взаимодействовать со структурными подразделениями администрации муниципального образования по вопросам нормативного обеспечения транспортной безопасности объектов транспортной представлять администрацию муниципального образования по вопросам, относящимся к ее компетенции; 

99) участвовать в разработке предложений по совершенствованию нормативно-правовых актов в сфере деятельности отдела; 

100) запрашивать от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, автовокзалов и автостанций необходимую информацию в пределах своей компетенции; 

101) визировать документы в пределах своей компетенции»; 

102) участвовать в формировании государственных программ.
4. Права

4.1  Основные права заместителя главы администрации регулируются Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан от 16 июля 2007 года № 453-з «О муниципальной службе Республики Башкортостан».

4.2 Кроме того, заместитель начальника отдела имеет право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и законами Республики Башкортостан, Уставом городского поселения город Давлеканово муниципального района Республики Башкортостан и иными муниципальными правовыми актами;
2)
ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
3) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4)
оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.
5)
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением еженедельных выходных дней и не рабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
6) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановского района Республики Башкортостан;

7) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
9) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;
10)
защиту своих персональных данных;
11)
ознакомление  со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
12)
объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
13) участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах, законами Республики Башкортостан;
14) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
15) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан;
17) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, законами Республики Башкортостан;

18)
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами и законами Республики Башкортостан.
3.5. Заместитель  главы администрации также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

5. Ответственность

            5.1. Заместитель главы администрации несет установленную законодательством  ответственность за:

  - ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

- разглашение охраняемой законом тайны, ставшей ему известной в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных, - в переделах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных гражданским, административным, уголовным законодательством Российской Федерации;

- причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за качество и полноту проводимых работ по организации обработки персональных данных  в  отделе  в соответствии с  должностной инструкцией; 

- за сохранность в отделе сведений ограниченного распространения в соответствии с требованиями законодательства в области защиты персональных данных; 

-  за обеспечение защиты персональных данных  в  ИСПД, используемых в  отделе;   

- за организацию доступа в помещения отдела, в котором ведется обработка персональных данных,  в соответствии с утвержденным постановлением администрации Порядком. 
5.2. Порядок привлечения к соответствующему виду ответственности устанавливается соответствующим законодательным актом.

5.3. Заместитель главы администрации  городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан имеет право контролировать работу   начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства по всем направлениям деятельности. Контроль исполнения поручений устанавливается по конечному результату работы.

5.4. Показателями эффективности и результативности служебной деятельности заместителя  главы администрации являются:

1) профессионализм:

- отсутствие решений, противоречащих федеральному законодательству, законодательству Республики Башкортостан, муниципальным правовым актам;

- отсутствие жалоб на действия (бездействия) заместителя  главы администрации городского поселения город Давлеканово муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;

- профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с людьми и документами);

- способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- способность чётко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определённый объем работ);

2) организация труда:

- результативность (мера достижения поставленных целей);

- ответственность (исполнение заданий (поручений) в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жёсткого контроля);

3) своевременность и оперативность;

4) выполняемый объём работы (количество завершённой и текущей работы);

5) качество выполненной работы:

- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

- полное и логичное изложение материала;

- юридически грамотное составление документа;

- отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. В настоящую должностную инструкцию могут вноситься изменения и дополнения. Порядок подготовки таких изменений устанавливается аналогично порядку внесения изменений и дополнений в муниципальные правовые акты, установленному регламентом администрации.

6.2. Переутверждение настоящей должностной инструкции проводится обязательно в случаях пересмотра структуры администрации, переподчиненности заместителя  главы администрации в случаях изменения наименования должности, внесения изменений в действующее законодательство.

6.3. Настоящая инструкция вступает в силу со дня ее утверждения.

 С настоящей инструкцией ознакомлен.

 Один экземпляр получил на руки

  Обязуюсь хранить на рабочем месте 

«_____» _____________ 20__ года    

 ___________________________________________________

    подпись
                    расшифровка подписи

