	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РОЩИНСКИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛЖСКИЙ 

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30 апреля 2021 года  № 44



Об утверждении должностных  инструкций
В соответствии с законом «О муниципальной службе в Самарской области»                           от 9 октября 2007 N 96-ГД, квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих,  утвержденным  Постановлением Минтруда РФ N 37 от 21 августа 1998 года,
   ПОСТАНОВЛЯЮ:

   1. Утвердить должностную инструкцию заместителя главы администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
Глава

городского поселения Рощинский



                           С.В. Деникин
Утверждаю

  Глава

                                                                          городского поселения Рощинский

муниципального района Волжский 

Самарской области

__________________/С.В. Деникин/

30 апреля 2021 г.                                                                         

    ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя Главы Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Должность заместителя Главы Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области (далее – заместитель Главы Администрации)  является должностью муниципальной службы категории «Руководители», учреждаемых для обеспечения исполнения полномочий органа местного самоуправления и замещаемых с ограничением  срока полномочий. 

2. На должность заместителя Главы Администрации назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на ведущих должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года.

3 Заместитель Главы Администрации подчиняется непосредственно Главе Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

4. Заместитель Главы Администрации назначается и освобождается от занимаемой должности Главой Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

5. Заместитель Главы Администрации должен знать:

- законы Российской Федерации, Законы Самарской области, Указы и Постановления Президента Российской Федерации, другие нормативные документы Правительства РФ, регламентирующие социально-экономическую деятельность поселения;

- Федеральный Закон, Закон Самарской области, регламентирующие прохождение муниципальной службы;

- Приоритетные направления социально-экономического развития поселения;

- Основы делопроизводства;

- Основы организации труда;

- Нормы охраны труда;

- Технику безопасности

6. В своей деятельности заместитель Главы Администрации руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- законами Российской Федерации; Указами и Постановлениями Президента Российской Федерации; 

-  законами Самарской области;

- Уставом городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области; 

- правилами трудового распорядка;

- приказами, распоряжениями и другими указаниями Главы Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области;

- настоящей должностной инструкцией. 

7. На время отсутствия заместителя Главы Администрации, его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением Главы Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

II.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заместитель Главы Администрации обязан: 
1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, Трудовой Кодекс Российской Федерации, федеральные законы, 

2. Обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

3. законы и иные нормативные акты Самарской области; Устав городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, постановления и распоряжения главы городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области и обеспечивать их исполнение;

4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

5. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы жителей поселка Рощинский;

6. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

8. Соблюдать ограничения и запреты, установленные законом РФ от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации»;

9. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

10. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан  или затрагивающие их честь и достоинство;

11. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта

12.  Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и гражданами городского поселения.

13. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей. Поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте.

14.  Соблюдать Кодекс служебного поведения муниципальных служащих городского поселения Рощинский
Обязанности заместителя Главы Администрации по замещаемой должности муниципальной службы:

1. Разрабатывает и готовит проекты нормативных правовых актов Собрания представителей городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

2.Участвует в разработке проектов решений по принятию и внесению изменений в Устав городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

3. Готовит аналитический и информационный материал, касающийся деятельности Собрания представителей городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

4. Участвует в разработке проектных решений генерального плана, включающие организацию планировочной структуры, территориального, инфраструктурного и социально-экономического развития городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области. 

5.Готовит документы по передаче в собственность земельных участков

- осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений Администрации городского поселения Рощинский  по вопросам землепользования; 

- осуществляет рассмотрение материалов и подготовку ходатайств (согласований) по вопросам включения земельных участков в границы населенных пунктов или исключение из границ населенных пунктов, перевода земельных участков из одной категории в другую; 

- осуществляет подготовку материалов (технического задания) по постановке земельных участков на государственный кадастровый учет;

 - осуществляет формирование и ведение списка граждан, имеющих в соответствии с законодательством Российской Федерации внеочередное, первоочередное либо преимущественное право на получение земельных участков;

 - предварительно прорабатывает возможности предоставления земельных участков для нужд администрации гп Рощинский, с учетом требований земельного, градостроительного и природоохранного законодательства;

 - рассматривает обращения граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления, а также запросы депутатов по вопросам землепользования, осуществляет подготовку ответов на них, включая подготовку текстов публикаций в средства массовой информации о приеме заявлений о предоставлении (предстоящем предоставлении) земельных участков;

- осуществляет процедуру уточнения и изменения границ;

-ведет работу по землепользованию и застройке земельных участков;

-подготавливает проекты правоустанавливающих документов на земельные участки, их использование  и проведение землеустройства; 

-готовит и представляет информацию по использованию земли в границах муниципалитета в соответствующие органы;

-готовит предложения и принимает участие в осуществлении землеустройства, мониторинга земель, инвентаризацию земель муниципального образования;

-организует заключение договоров аренды, их учет, осуществляет контроль за поступлением платежей за земельные участки;

-выявляет неплательщиков арендной платы, земельного налога и принимает участие в работе по взысканию задолженностей;

-консультирует граждан и подготавливает документы на выкуп земельных участков,  находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены объекты недвижимости;

-осуществляет ведение базы данных о наличии земель муниципалитета, распределении по категориям, землепользователям и собственникам земли;

-готовит годовой и квартальные отчеты по распределению земель по всем категориям земель,  в соответствующие организации, а также ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц по вопросам использования земельных участков;

-готовит и принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями;

-готовит ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц в соответствии с должностными обязанностями;

Совместно с Управлением Росреестра  осуществляет земельный контроль по использованию и охране земель в границах муниципалитета; 

-в случае нарушения земельного законодательства гражданами и юридическими лицами своевременно информирует Управление Росреестра о правонарушениях;

6. Участвует в реализации законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Самарской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

7. Осуществляет взаимодействие с органами государственной власти, представительными органами Самарской области, общественными организациями, расположенными на территории городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, по вопросам, входящим в полномочия органов местного самоуправления  городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области. 

8. Осуществляет реализацию муниципальной услуги «Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда»   
9. Готовит ответы на запросы и обращения граждан, общественных объединений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

10. Отвечает за  организацию выполнения планов и программ комплексного социально-экономического развития поселения.

11. Обеспечивает деятельность Собрания представителей городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

12. Отвечает за подготовку и проведение собраний, сходов, конференций, других общественных мероприятий.

13. Обеспечивает материально-техническую подготовку, организацию и проведение  муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа поселения, выборного должностного лица поселения, голосования по вопросам изменения границ поселения, преобразования поселения.

14.Исполняет иные обязанности, обусловленные специализацией муниципальной должности муниципальной службы.

                                                            III.   ПРАВА 

       Заместитель Главы Администрации  имеет  право:

1.Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей;

2.Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, Положением о денежном содержании муниципального служащего в администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области;

4.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а так же ежегодного оплачиваемого основного и дополнительного отпусков;

5.Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

6.Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

7.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;

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

9.Защиту своих персональных  данных, ознакомление с 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 письменных объяснений, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

10.С письменного предварительного уведомления выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

11.Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством РФ Самарской области, Уставом г.п.Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

IV.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель Главы Администрации несет ответственность:

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

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

3. За причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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