АДМИНИСТРАЦИЯ СОЛТОНСКОГО РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 02.09.2024                                                                                      № 428 
с. Солтон


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае»
п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить должностную инструкцию заместителя главы Администрации Солтонского района Алтайского края. 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации  Солтонского района.
Глава Солтонского района                                                      Л.П. Харламова
	                 
	УТВЕРЖДЕНА   

постановлением Администрации  Солтонского  района Алтайского края 

от 02.09.2024  № 428



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы 
Администрации Солтонского района Алтайского края  

I. Общие положения

1.1. Должность заместителя главы Администрации Солтонского района Алтайского края (далее – заместитель главы Администрации района) в соответствии с Реестром должностей  муниципальной  службы  в  муниципальном образовании Солтонский район Алтайского края является должностью муниципальной службы, относящейся к высшей должности муниципальной службы.

1.2. Заместитель главы Администрации района назначается главой Солтонского района на должность муниципальной службы на условиях трудового договора, заключенного на неопределенный срок.

1.3. Заместитель главы Администрации района подчиняется непосредственно главе Солтонского района.
II. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности заместителя главы Администрации района к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования:

  2.2. профессиональное  образование – наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры;
         2.3. стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет;

  2.4. знание:

  Конституции Российской Федерации;
  Устава Алтайского края;
  Устава муниципального образования Солтонский район Алтайского края;
  федеральных законов и  иных нормативных правовых актов Российской Федерации, краевых законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных нормативных правовых актов соответствующих деятельности органов местного самоуправления;
  знание основ государственного и муниципального управления;

  наличие специальных профессиональных знаний необходимых для  исполнения должностных обязанностей;

  основ организации труда;

  основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы, порядка и условий прохождения муниципальной службы;
  норм делового общения;
  правил внутреннего трудового распорядка Администрации Солтонского района;
  основ делопроизводства;

  наличие навыков  работы с документами; 
  иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции;

2.5. профессиональные навыки:

оперативной реализации управленческих решений;
ведения деловых переговоров;
взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;
планирования работы;
пользования оргтехникой и программными продуктами;
систематического повышения профессиональных знаний;
качественной подготовки соответствующих документов;

владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией.  
III. Функциональные обязанности

3.1. В должностные обязанности заместителя главы Администрации района входят:                                           

  3.2. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты Алтайского края, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

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

  3.4. соблюдать установленные в Администрации Солтонского района Правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда;

  3.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

  3.6. 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;

  3.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.8. 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 (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

3.9. сообщать главе Солтонского района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

3.11. сообщать непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе;

3.12. уведомлять главу Солтонского района, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.13. в целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставном (складочном) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.14. своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания главы района, отданные в пределах его должностных полномочий;

3.15. консультировать муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования Солтонский район, организации и граждан в пределах своей компетенции;

3.16. отказаться от выполнения неправомерного поручения в порядке, предусмотренном частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

IV.  Заместитель главы Администрации района:
4.1. Обеспечивает реализацию полномочий в сферах здравоохранения, социальной защиты, образования, молодежи и спорта, гендерной политики, культурного наследия и культуры, охраны здоровья, религии, осуществляет координацию работы предприятий, учреждений и организаций соответствующей сферы, расположенных на территории района. 

Взаимодействует с общественными объединениями, политическими партиями и иными институтами гражданского общества на территории района, оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству.
4.2. Осуществляет полномочия главы района во время его отсутствия по распоряжению главы района.

4.3. Непосредственно контролирует и координирует деятельность:

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации района;

         отдела по делам молодежи и спорта Администрации района; 

отдела Администрации района по труду;
         комитета по культуре Администрации района (с правом юридического лица);

         комитета Администрации района по образованию (с правом юридического лица).

4.4. Возглавляет комиссии и рабочие группы создаваемые по вопросам ведения:

по делам несовершеннолетних и защите их прав;

рабочую группу по снижению уровня неформальной занятости, регулированию заработной платы и увеличению поступлений доходов в бюджет Солтонского района Алтайского края;

по профилактике правонарушений;

по рассмотрению заявлений  о единовременной денежной выплате медицинским работникам.
4.5. Возглавляет другие комиссии и рабочие группы, создаваемые по вопросам ведения.
4.6. Обеспечивает взаимодействие Администрации Солтонского района с:

пунктом полиции по Солтонскому району Межмуниципального управления Министерства внутренних дел Российской Федерации «Бийское»;

прокуратурой Солтонского района;

Солтонским районным судом;

судебным участком Солтонского района;

отделением судебных приставов Солтонского района;

краевым государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Центральная районная больница Солтонского района»; 

муниципальным автономным учреждением Солтонского района «Редакция газеты «Слово-дело»;
отделом социальной защиты населения по Солтонскому району краевого государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по городу Бийску, Бийскому и Солтонскому районам»;
центром занятости населения Солтонского района краевого государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по г. Бийску, Бийскому и Солтонскому районам»;

территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по Алтайскому краю в г. Бийске, Бийском, Зональном, Ельцовском, Красногорском, Солтонском и Целинном районах;

территориальным отделом надзорной деятельности и профилактической работы № 2 Управления надзорной деятельности профилактической работы Главного Управления МЧС России по Алтайскому краю;

пожарной частью № 24 ФПС Государственной противопожарной службы федерального государственного краевого учреждения "2 отряд ФПС по Алтайскому краю".

          4.7. Осуществляет взаимодействие с общественными организациями, советами, союзами, обществами ветеранов, инвалидов, иными детскими и подростковыми организациями, политическими партиями, религиозными объединениями и иными организациями и учреждениями всех форм собственности с целью исполнения возложенных обязанностей. 

4.8. Курирует вопросы:

организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по  финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с  федеральными государственными  образовательными стандартами);

организации предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется  органами государственной власти субьекта Российской Федерации);

создания условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях, а так же  осуществление в пределах своих полномочий мероприятий по обеспечению организации отдыха детей в каникулярное время, включая мероприятия по обеспечению безопасности их жизни и здоровья;

реализацию муниципальных программ, направленных на воспитание гражданственности и патриотизма молодежи, развитие научно-технического и художественного творчества молодежи, развитие системы детского, молодежного и семейного отдыха, профилактику правонарушений, безнадзорности, беспризорности несовершеннолетних, пропаганду здорового образа жизни среди молодежи, организацию досуга детей и молодежи, развитие инфраструктуры досуга;
организацию и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-оздоровительных мероприятий для населения;

работу муниципальных учреждений физкультурно-спортивной направленности, взаимодействие муниципальных учреждений  с физкультурно-спортивными объединениями по вопросам развития физической культуры и спорта;

осуществление  государственных полномочий,  переданных органу местного самоуправления в области создания и функционирования комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав;

осуществление  государственных полномочий,  переданных органу местного самоуправления в сфере  организации и осуществления  деятельности по опеке и попечительству  над детьми – сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей;

организацию осуществления мероприятий по профилактике потребления и оборота наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров;

рассмотрение вопросов касающихся демографии, защиты семьи, материнства, отцовства и детства;

 мероприятия по организации отдыха и оздоровления детей;

 создание  устойчивого развития доступной для инвалидов среды и равных возможностей, организация исполнения  федерального законодательства по вопросам социальной защиты инвалидов, взаимодействие о общественными объединениями инвалидов;

организацию осуществления мер  по профилактике безнадзорности несовершеннолетних, организация индивидуальной  профилактической работы в отношении безнадзорных и беспризорных несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), не исполняющих своих обязанностей по воспитанию, содержанию несовершеннолетних и (или) влияющих на их поведение либо жестоко обращаются с ними;
взаимодействие в установленном порядке с правоохранительными органами;

организацию и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-оздоровительных мероприятий для населения;

работу муниципальных учреждений физкультурно-спортивной направленности, взаимодействие муниципальных учреждений  с физкультурно-спортивными объединениями по вопросам развития физической культуры и спорта;

реализацию политики в области культуры, искусства, кино, сохранения  историко-культурного наследия, народного творчества, художественных промыслов и ремесел, туризма;

обеспечение условий для реализации прав граждан на доступ к культурным ценностям и пользования услугами учреждений культуры, искусства, кинематографии;

сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в муниципальной собственности, охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного значения и выявленных объектов культурного наследия;

организацию библиотечного обслуживания населения библиотеками района, комплектация и обеспечение  сохранности их библиотечных фондов;

музейную деятельность;

организует и контролирует разработку муниципальных программ, представление отчета по их реализации в рамках своих полномочий;
обеспечение реализации программ развития здравоохранения, профилактике заболеваний и участия  в санитарно-гигиеническом просвещении населения;

организацию осуществления мероприятий по профилактике заболеваний и формированию здорового образа жизни у граждан, проживающих на территории района;

деятельность организаций здравоохранения на территории района;

основные направления деятельности в сфере социально-трудовых отношений на территории района, осуществления мероприятий в области охраны труда, предусмотренных законодательством.

4.9. Является участником комиссий, координационных и совещательных органов в соответствии с правовыми актами Администрации района.

4.10. Выступает в средствах массовой  информации, дает интервью по вопросам, относящихся к его компетенции.

4.11. Выполняет другие поручения главы Солтонского района.
4.12. Заместитель главы Администрации Солтонского района обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в пределах своей компетенции, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, осуществляет личный прием граждан, а так же несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством, за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

4.13. Во время отсутствия (вакансия, отпуск, командировка, болезнь) заместителя главы Администрации Солтонского района обязанности возлагаются на заведующего отделом по труду Администрации Солтонского района на основании распоряжения Администрации Солтонского района.

                                                        V. Права 

          5.1.  Заместитель главы Администрации района имеет право:

               5.2. 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;

5.3. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

5.5. на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5.6. на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Солтонского района;

5.7. на повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

5.8. на защиту своих персональных данных;

5.9. на 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;

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

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

5.12. на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.13. с предварительным письменным уведомлением главы Солтонского  района на выполнение иной оплачиваемой работы, если данная работа не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

5.14. и другие права, установленные действующим законодательством. 
VI. Ответственность

  
6.1. Заместитель главы Администрации района несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами, а так же за:
6.2. несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Солтонского района, правил пожарной безопасности и охраны труда;

6.3. разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

6.4. действие или бездействие, влекущее нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

6.5. несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

6.6. несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний главы района, за исключением неправомерных поручений;

6.7. несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

          6.8. В случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

VII. Служебное взаимодействие

   
7.1. В процессе осуществления своей служебной деятельности самостоятельно и (или) по поручению главы района взаимодействует:

  со структурными подразделениями Администрации района;

  с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Алтайского края;

  иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;

  с другими предприятиями, учреждениями и организациями.
VIII. Показатели эффективности и результативности деятельности

         8.1. Результаты служебной деятельности характеризуются показателями:

- количеством (объемом) выполняемых работ,

- качеством выполняемых работ,

- соблюдением сроков выполнения работ,

- уровнем служебной загруженности,

- новизной работ,

- разнообразием и комплексностью работ,

- самостоятельностью выполнения служебных заданий.

        8.2. Профессиональная служебная деятельность считается эффективной и  результативной, если:

       - должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне;

       -  постоянно поддерживается необходимый уровень знаний; 

        - при исполнении должностных обязанностей строго соблюдается действующее законодательство; 

       - строго соблюдаются установленные сроки;

       - на высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.

IX. Дополнения и изменения

         9.1. Допускается возложение дополнительных функциональных задач, прав, обязанностей и ответственности постановлениями и распоряжениями Администрации Солтонского района.
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