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1.Общие положения

1. Настоящая должностная  инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность заместителя главы администрации  Кемского муниципального района, курирующего вопросы экономики и строительства (далее – заместитель главы).

2. Должность заместителя главы в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Республике Карелия, утвержденным  Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК  «О муниципальной службе в Республике Карелия» относится к  главной  группе должностей муниципальной службы.

3. Заместитель главы назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим законодательством порядке распоряжением главы администрации Кемского муниципального района. 

4. Заместитель главы в своей деятельности  непосредственно  подчиняется главе администрации Кемского муниципального района.

  5. В своей деятельности  заместитель главы   руководствуется Конституцией  Российской Федерации,  федеральными конституционными законами,  федеральными законами  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации по вопросам местного самоуправления;   Конституцией Республики Карелия,  законами Республики Карелия,  указами и распоряжениями Главы Республики Карелия, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Карелия, иными нормативными правовыми актами и служебными документами в области местного самоуправления;  Уставом Кемского муниципального района,  Положением об администрации Кемского муниципального района,  иными муниципальными нормативными правовыми актами  Кемского муниципального района, указаниями  главы Кемского  муниципального района и главы администрации Кемского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.
II. Квалификационные требования для замещения

 должности  заместителя главы 

6.Для замещения должности заместителя главы предъявляются следующие требования:


к уровню профессионального  образования – высшее образование, соответствующее направлению деятельности;

к стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности - не менее трех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее трех лет стажа работы по специальности;

к профессиональным знаниям:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», других федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, применительно к исполнению должностных обязанностей;


знание Конституции Республики Карелия, закона Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», законов Республики Карелия, актов Главы Республики Карелия и Правительства Республики Карелия, иных правовых актов  Республики Карелия применительно к исполнению должностных обязанностей;


знание Устава Кемского муниципального района,  структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; Положений, регламентов и инструкций  администрации Кемского муниципального района, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;


знания аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; систем взаимодействия с гражданами и организациями; систем межведомственного взаимодействия; основ организации труда; норм делового общения; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.


к профессиональным навыкам:

иметь навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения, поиска и реализации новых методов решения поставленных задач; нормотворческой деятельности; планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; ведения деловых переговоров; публичного выступления; делегирования полномочий подчиненным; организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, иными организациями; эффективного планирования рабочего времени; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации и работы со служебными документами; квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; применения правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; 

иметь навыки работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами; работы с локальной сетью Интернет, управления электронной почтой; работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий
III. Должностные обязанности заместителя главы 

7.Основные задачи заместителя главы:

      
-обеспечение сбалансированного развития Кемского муниципального района;

      
-осуществление мер по реализации целевых программ развития социально- экономической сферы  Кемского муниципального района.

8. На заместителя главы  возлагаются обязанности, предусмотренные статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»  от 2 марта 2007 года  №  25-ФЗ и Федеральным законом «О противодействии коррупции».
9.Заместитель главы осуществляет координацию и реализацию вопросов местного  значения муниципального района, в том числе:
1) владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального района;

2) организация в границах муниципального района электро- и газоснабжения поселений в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

3) дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, и обеспечение безопасности дорожного движения на них, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4) создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района;

5) участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального района;

6) участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района;

7) организация мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

8) организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

9) утверждение схем территориального планирования муниципального района, утверждение подготовленной на основе схемы территориального планирования муниципального района документации по планировке территории, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального района, резервирование и изъятие земельных участков в границах муниципального района для муниципальных нужд;

10) утверждение схемы размещения рекламных конструкций, выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории муниципального района, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом от 13 марта 2006 года N 38-ФЗ "О рекламе" 

11) содержание на территории муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организация ритуальных услуг;

12) создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

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

14) организация и осуществление мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

15) организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории муниципального района;

16) осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

17) создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства, оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству;

18) осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, установление правил использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам;

19) осуществление муниципального лесного контроля;

20) обеспечение выполнения работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для нужд муниципального района, проведение открытого аукциона на право заключить договор о создании искусственного земельного участка в соответствии с федеральным законом;

21) присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения), наименований элементам планировочной структуры в границах межселенной территории муниципального района, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре;

22) осуществление муниципального земельного контроля на межселенной территории муниципального района;

23) организация в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" выполнения комплексных кадастровых работ и утверждение карты-плана территории.
10. Заместитель главы администрации курирует следующие направления деятельности:

-комплексного социально-экономического развития Кемского муниципального района;

- разработки  программ развития Кемского муниципального района, отчетов  об  их   исполнении;

-содействия развитию малого предпринимательства;

-создания  условий  для  обеспечения  жителей  Кемского муниципального района   услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания; для расширения рынка сельскохозяйственной   продукции, сырья и продовольствия;

- формирования и реализации политики Кемского муниципального района в сфере инвестиций;

-разработки и утверждения  схем территориального планирования Кемского муниципального района, градостроительной деятельности;

-владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в  муниципальной  собственности Кемского муниципального района;

-содержания и строительства автомобильных  дорог  общего пользования между населенными пунктами, мостов и иных транспортных инженерных сооружений в границах  Кемского муниципального района; 

- оказания жилищно-коммунальных услуг населению Кемского муниципального района;

- деятельности   администрации   Кемского муниципального района   в   сфере   производства;

-создания, содержания и организации деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории Кемского муниципального района;

-осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

-организации мероприятий по охране окружающей среды в границах Кемского муниципального района.

11.Заместитель главы:

1) осуществляет общее руководство и координацию деятельности органов местного самоуправления Кемского муниципального района, подведомственных муниципальных и иных учреждений, структурных подразделений администрации в области экономики,  строительства и жилищно-коммунального хозяйства; 
2) осуществляет реализацию на территории Кемского муниципального района федеральной и региональной  экономической политики в рамках своей компетенции;
3) принимает участие в разработке и реализации плана  социально-экономического развития  Кемского муниципального района; 
4) организует разработку целевых программ в сфере полномочий и осуществляет контроль за их реализацией, координирует  организацию работ по реализации мероприятий федеральных и  республиканских программ на территории Кемского муниципального района;
5) организует работу по выполнению федерального и республиканского законодательства в области строительства, землепользования, жилищно-коммунального хозяйства и гражданской обороны; 
6) готовит предложения о реализации положений законодательства в области строительства, землепользования, жилищно-коммунального хозяйства и гражданской обороны, вносит указанные предложения  главе администрации Кемского муниципального района;  
7) обеспечивает     контроль за    надлежащим        и        своевременным       исполнением  переданных законодательством Республики Карелия органам местного самоуправления муниципальных районов государственных полномочий в области  строительства, землепользования,  жилищно-коммунального хозяйства и гражданской обороны;  
8) принимает участие в подготовке проекта бюджета Кемского муниципального района; 
9) анализирует   расходование средств, выделенных из бюджета  Кемского муниципального района на организацию работы подведомственных муниципальных и иных учреждений в области  строительства, землепользования, жилищно-коммунального хозяйства и гражданской обороны;  
10) готовит  доклады, аналитические и информационные материалы  для главы Кемского муниципального района, главы администрации Кемского муниципального района  по вопросам, входящим в его компетенцию;   
11) готовит и согласовывает проекты  муниципальных правовых актов  Кемского  муниципального района по вопросам, входящим в его компетенцию. После вступления муниципальных правовых актов в законную силу, обеспечивает  контроль их исполнения;
12) обеспечивает   взаимодействие органов местного самоуправления Кемского  муниципального района  с  органами государственной власти и государственными учреждениями по вопросам своей компетенции;  
13) обеспечивает  взаимодействие органов местного самоуправления Кемского муниципального района с некоммерческими организациями, общественными, профессиональными, гражданскими и политическими движениями, благотворительными фондами. Разрабатывает мероприятия  по связям с общественностью (интервью, пресс-конференции, презентации и т.д.), организует  их и (или)  оказывает содействие  в их проведении по вопросам своей компетенции;   
14) организует  работу по подготовке и проведению районных мероприятий в области  строительства, землепользования, жилищно-коммунального хозяйства и гражданской обороны;
15) координирует  проведение мероприятий по благоустройству территорий городского и сельских поселений Кемского муниципального района;
16) организует подготовку объектов жилищно-коммунального хозяйства  к работе в осенне-зимний период;
17) готовит  совместно со структурными подразделениями администрации  Кемского муниципального района, подведомственными муниципальными и иными учреждениями в области  строительства, землепользования, жилищно-коммунального хозяйства и гражданской обороны различные  материалы  для средств массовой информации о деятельности органов местного самоуправления. Организует  подготовку и представление информации для населения о деятельности органов местного самоуправления  для размещения ее на официальном сайте  администрации Кемского муниципального района в установленные сроки   в соответствии с регламентом  информационной поддержки официального сайта  администрации; 
18) принимает участие в перспективном и оперативном планировании мероприятий, формировании    календарного плана  работы  администрации Кемского муниципального района в установленной области, обеспечении  контроля за его исполнением; 
19) организует  проведение встреч с населением по вопросам своей компетенции; 
20) принимает участие  в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой, трудовой дисциплины, обеспечению сохранности муниципальной собственности  Кемского муниципального  района; 
21) вносит предложения главе  администрации Кемского муниципального района по назначению руководителей муниципальных унитарных предприятий  по своему направлению деятельности;
22) планирует  свою работу на год и квартал,  отчитывается о проделанной работе; 
23)  своевременно рассматривает  и разрешает обращения юридических лиц и граждан, принимает  по ним необходимые меры.  Ведет   прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции; 
24) участвует в работе коллегиальных и совещательных органов администрации Кемского муниципального района, рабочих групп, комиссий. Организует   работу комиссий и координационных советов в сфере своей компетенции;
25) руководит деятельностью по размещению заказов для муниципальных нужд;
26) возглавляет: 
контрактную службу администрации Кемского муниципального района;

комиссию по пожарной безопасности и чрезвычайным ситуациям;

комиссию по подготовке к проведению отопительного сезона.
27) выполняет  иные поручения  главы администрации  Кемского муниципального района. 
12. Заместитель главы непосредственно курирует  и контролирует деятельность:
-отдела экономики и управления муниципальной собственностью;

-отдела архитектуры и градостроительства;

-отдела потребительского рынка, лицензирования и муниципальных заказов;

-отдела жилищно-коммунального хозяйства.
  13.Заместитель главы при отсутствии главы администрации Кемского муниципального района (болезнь, командировка, отпуск) исполняет обязанности главы  в полном объеме с правом подписания всех нормативных правовых актов.

IV. Права
13. Заместитель главы имеет право на:     

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
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 нерабочих 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;  
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 Кемского муниципального района;
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.
14. Заместитель главы вправе:

1) требовать от работников структурных подразделений администрации Кемского муниципального района, предприятий и  организаций всех форм собственности исполнения действующего законодательства и устранения причин, препятствующих их выполнению;
2) сообщать главе администрации Кемского муниципального района  о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках и вносить предложения по их устранению, а также вносить предложения по совершенствованию работы предприятий и учреждений на территории района;
3) запрашивать лично или по поручению главы администрации Кемского муниципального района у руководителей организаций, предприятий района  и специалистов администрации информацию и документы, необходимые для выполнения своих  должностных обязанностей;
4) привлекать к решению возложенных на него должностными обязанностями задач специалистов структурных подразделений администрации.

 15.Заместитель главы также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 
V. Ответственность
  16. Заместитель главы несет ответственность:

        за  нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдением ограничений, установленных Федеральным законом  от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" -  в соответствии с частью 1 статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", а также требований к служебному поведению муниципального служащего;
за совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение предусмотренных настоящей должностной инструкцией обязанностей - в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" в порядке, определенном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
       за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
       за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;


за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ

С настоящей должностной  инструкцией ознакомлен ______________________________

                                                       




        (подпись)

                                             

(Фамилия, имя, отчество) 

«_______»  _______________________20____ года

