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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАНЕВСКОЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        от  __________                                                                               № ______

ст-ца Каневская

О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Каневской район от 25 октября 2019 № 1872 «О должностных полномочиях заместителей главы муниципального образования Каневской район»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования Каневской район, в целях улучшения контроля и анализа деятельности отраслевых (функциональных) органов администрации, муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений муниципального образования Каневской район п о с т а н о в л я ю:
1. Внести в постановление администрации муниципального образования Каневской район от 25 октября 2019 № 1872 «О должностных полномочиях заместителей главы муниципального образования Каневской район» изменения согласно приложению.
2. Отделу по связям со СМИ и общественностью администрации муниципального образования Каневской район (Цыганова) опубликовывать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте муниципального образования Каневской район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава муниципального образования 
Каневской район




                                   А. В. Герасименко
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

муниципального образования

Каневской район

от             № 

Изменения в постановление администрации муниципального образования Каневской район от 25 октября 2019 № 1872 «О должностных полномочиях заместителей главы муниципального образования Каневской район»

1. В должностных полномочиях муниципального служащего администрации муниципального образования Каневской район замещающего должность первого заместителя главы муниципального образования Каневской район пункт 5 добавить пунктом 5.4 следующего содержания «5.4. За реализацию мероприятий национальных (региональных) проектов на территории муниципального образования Каневской район в курируемой сфере деятельности.».

2. В должностных полномочиях муниципального служащего администрации муниципального образования Каневской район замещающего должность заместителя главы муниципального образования Каневской район, курирующего вопросы взаимодействия с правоохранительными органами и казачеством пункт 5 добавить пунктом 5.4 следующего содержания «5.4. За реализацию мероприятий национальных (региональных) проектов на территории муниципального образования Каневской район в курируемой сфере деятельности.».

3. В должностных полномочиях муниципального служащего администрации муниципального образования Каневской район замещающего должность заместителя главы муниципального образования Каневской район, курирующего вопросы экономического развития и инвестиционной политики пункт 5 добавить пунктом 5.4 следующего содержания «5.4. За реализацию мероприятий национальных (региональных) проектов на территории муниципального образования Каневской район в курируемой сфере деятельности.».

4. В должностных полномочиях муниципального служащего администрации муниципального образования Каневской район замещающего должность заместителя главы муниципального образования Каневской район, курирующего вопросы социального значения пункт 5 добавить пунктом 5.4 следующего содержания «5.4. За реализацию мероприятий национальных (региональных) проектов на территории муниципального образования Каневской район в курируемой сфере деятельности.».
5. В должностных полномочиях муниципального служащего администрации муниципального образования Каневской район замещающего должность заместителя главы муниципального образования Каневской район, начальника управления сельского хозяйства и продовольствия муниципального образования Каневской район пункт 5 добавить пунктом 5.4 следующего содержания «5.4. За реализацию мероприятий национальных (региональных) проектов на территории муниципального образования Каневской район в курируемой сфере деятельности.».
6. В должностных полномочиях муниципального служащего администрации муниципального образования Каневской район замещающего должность заместителя главы муниципального образования Каневской район, курирующего вопросы строительства, архитектуры и жилищно-коммунального комплекса пункт 5 добавить пунктом 5.4 следующего содержания «5.4. За реализацию мероприятий национальных (региональных) проектов на территории муниципального образования Каневской район в курируемой сфере деятельности.».
7. Добавить раздел «Должностные полномочия муниципального служащего администрации муниципального образования Каневской район замещающего должность заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район» в следующей редакции:

«Должностные полномочия муниципального служащего администрации муниципального образования Каневской район замещающего должность заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район относится к главной группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район:
- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- подготовка и проведение выборов, референдумов;

- регулирование муниципальной службы.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район: 

- административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение;

- справочно-информационное обеспечение;

- обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- ведение учета и отчетности;

- подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

- юридическое сопровождение деятельности, судебная, договорная работа;

- автоматизация избирательных технологий;

- взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

- взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и общественными организациями;

- взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан;

- проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов;

- развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

- организация прохождения муниципальной службы;

- осуществление мер по противодействию коррупции;

- формирование и содержание архивного фонда муниципального образования и ведомственного архива администрации муниципального образования Каневской район;

- регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях.

1.5. Заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования Каневской район.

1.6. Заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район непосредственно подчинен главе муниципального образования Каневской район.

1.7. В период временного отсутствия муниципального служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на заместителя управляющего делами, начальника отдела по организационно-кадровой работе управления делами или начальника юридического отдела администрации муниципального образования Каневской район.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.1. Базовые квалификационные требования к уровню образования: муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район, должен иметь профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры.

2.1.2. Базовые квалификационные требования к образованию по специальности, направлению подготовки: заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район, должен иметь высшее образование по следующим направлениям подготовки (специальностям): государственное и муниципальное управление, управление персоналом, менеджмент, юриспруденция, документоведение и архивоведение, педагогика и методика дошкольного образования, документоведение и документационное обеспечение управления, экономика, экономика и управление на предприятии (по отраслям), наземные транспортные системы, эксплуатация транспортных средств, автомобили и автомобильное хозяйство, информационные технологии или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2. Заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район должен обладать следующими базовыми знаниями:

а) знанием государственного языка Российской Федерации (русского);

б) знаниями основ: 

- Конституции Российской Федерации; 

- Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

- Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»; 

- законодательства Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции; 

- Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

- Закона Краснодарского края от 21 августа 2007 года № 1315-КЗ «О выборах депутатов Законодательного Собрания Краснодарского края»;

- Закона Краснодарского края от 26 декабря 2005 года № 966-КЗ «О муниципальных выборах в Краснодарском крае»; 

- Устава муниципального образования Каневской район;

в) знаниями основ в области информационно-коммуникационных технологий, в соответствие с квалификационными требованиями, предъявляемыми для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Каневской район; 

2.3. Заместителя главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район должен обладать следующими базовыми умениями: 

- мыслить системно; 

- планировать и рационально использовать рабочее время; 

- достигать результата; 

- обладать коммуникативными умениями; 

- работать в стрессовых условиях; 

- совершенствовать свой профессиональный уровень; 

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

- вести деловую переписку; 

- соблюдать этику делового общения.

2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям: для замещения должности управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район установлено требование о наличии не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Регламентом администрации муниципального образования Каневской район, на заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе;

3.3. Точно и в срок выполнять поручения руководителя;

3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.5. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта, не допускать нарушений антимонопольного законодательства;

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных и иных правонарушений;

Заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район:

3.9. Обеспечивает общее руководство и координацию по реализации полномочий администрации муниципального образования Каневской район в сфере внутренней и кадровой политики, обеспечения взаимодействия с органами местного самоуправления, общественными объединениями, политическими партиями, реализации права законодательной инициативы и иных полномочий главы муниципального образования Каневской район.

3.10. Непосредственно координирует и контролирует работу МКУ «Служба обеспечения», управления делами, юридического отдела и отдела учета и отчетности администрации муниципального образования Каневской район.

Обеспечивает исполнение решений судов и мировых соглашений по сферам деятельности подведомственных отраслевых (функциональных) органов и муниципальных учреждений администрации муниципального образования Каневской район.

3.11. Координирует функционирование всех подразделений управления делами в соответствии со структурой и схемой управления, регламентом и положениями о них.

3.12. Взаимодействует с:

- соответствующими органами государственной власти Краснодарского края,

- органами местного и территориального общественного самоуправления;

- представителями политических партий и иных общественных объединений;

- Советом муниципального образования Каневской район.

3.13. Обеспечивает непосредственно и организационно, через структурные подразделения администрации муниципального образования Каневской район:

- соблюдение внутреннего распорядка работы структурных подразделений администрации муниципального образования;

- организацию проведения протокольных мероприятий администрации муниципального образования Каневской район;

- взаимодействие администрации муниципального образования Каневской район с населением муниципального образования Каневской район на основе достоверной и полной информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Каневской район;

- обобщение и распространение опыта работы органов местного самоуправления и территориального общественного самоуправления муниципального образования Каневской район;

- разработку и принятие текущих и перспективных планов работы администрации муниципального образования Каневской район;

- оперативную подготовку проектов постановлений, распоряжений администрации муниципального образования Каневской район, других документов, разрабатываемых структурными подразделениями администрации муниципального образования Каневской район, проводит их изучение по существу, на предмет соответствия государственной системе документационного обеспечения управления, действующему законодательству, своевременное доведение принятых актов до исполнителей;

- контроль за исполнением служебных документов и поручений главы муниципального образования Каневской район;

- соблюдение установленного порядка подготовки и проведения собраний, митингов, уличных шествий и демонстраций, других публичных мероприятий;

- подготовку и проведение планерных совещаний, Общественного и иных советов при главе муниципального образования Каневской район в соответствии с областью и видом деятельности;

- правовое обеспечение деятельности администрации муниципального образования Каневской район;

- организацию приема граждан, рассмотрения писем и заявлений;

- вручение наград и почетных знаков;

- ведение архивного дела;

- организационно-технические и материально-бытовые условия функционирования администрации муниципального образования Каневской район.

3.14. Непосредственно, а также совместно с заместителями главы муниципального образования Каневской район, руководителями структурных подразделений администрации муниципального образования Каневской район осуществляет:

- подготовку совещаний и других мероприятий, связанных с участием главы муниципального образования Каневской район, его заместителей;

- подбор, подготовку, переподготовку кадров;

- вносит предложения главе муниципального образования Каневской район по их назначению, перемещению, поощрению, привлечению к административной ответственности, по вопросам структуры и штатов администрации, схемы управления районом; 

- организует работу по аттестации муниципальных служащих.

3.15. В соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Краснодарского края принимает меры по организационно-техническому обеспечению выборов в государственные органы власти и органы местного самоуправления.

3.16. Подписывает от имени администрации муниципального образования Каневской район:

- финансово-хозяйственные, банковские и иные документы в установленном порядке;

- муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

- иные гражданско-правовые (в том числе, кредитные) договоры, доверенности на получение товарно-материальных ценностей, рассчетно-кассовые и банковские документы.

3.17. Осуществляет контроль за ведением делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Каневской район.

3.18. Организует оказание методической и практической помощи в организации и ведении делопроизводства в администрациях сельских поселений муниципального образования Каневской район.

3.19. Осуществляет работу со сведениями, составляющими государственную тайну.

3.20. Руководит деятельностью коллегиальных, совещательных, экспертных и иных органов в случае наделения его такими полномочиями соответствующим муниципальным правовым актом.

3.21. Осуществляет иные полномочия в случаях прямого установления в муниципальных правовых актах, а также по поручению главы муниципального образования Каневской район.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены Трудовым кодексом Российской Федерации, статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 9 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых управлением делами, работников структурных подразделений администрации муниципального образования Каневской район;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации муниципального образования Каневской район.

4.4. Подписывать от имени главы муниципального образования Каневской район и администрации муниципального образования Каневской район муниципальные правовые акты - постановления и распоряжения администрации муниципального образования Каневской район, проекты которых подготовлены непосредственно юридическим отделом и отделом учета и отчетности администрации муниципального образования Каневской район, отделами по взаимодействию с органами местного самоуправления, политическими партиями и общественными объединениями, системно –технического обеспечения, по организационно-кадровой работе за исключением проектов правовых актов регулирующих трудовые правоотношения муниципальных служащих администрации муниципального образования Каневской район, общего и архивного отдела управления делами администрации муниципального образования Каневской район.

5. Ответственность

Заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

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

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

5.4. За реализацию мероприятий национальных (региональных) проектов на территории муниципального образования Каневской район в курируемой сфере деятельности.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения

В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район вправе самостоятельно принимать решения по вопросам разработки следующих проектов документов: докладных (служебных), пояснительных записок; аналитических справок; списков; отчетов, предложений и т.п.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район участвует: 

- в подготовке и (или) разработке следующих проектов распоряжений (постановлений) администрации муниципального образования Каневской район;

- в согласовании проектов правовых актов и иных документов;

- в подготовке аналитических, статистических и иных материалов.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

 Сроки и процедура подготовки, а также рассмотрения проектов правовых актов, заявлений, обращений, ходатайств и иных документов, порядок их согласования и принятия решений по ним определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, в том числе Регламентом администрации муниципального образования Каневской район и требованиями Инструкции по делопроизводству в структурных подразделениях администрации муниципального образования Каневской район.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего

в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами и организациями

Служебное взаимодействие с руководителями, коллегами, представителями органов местного самоуправления, государственных органов, гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, определенных Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Каневской район (утвержден распоряжением администрации муниципального образования Каневской район от 1 марта 2011 года № 27-р в соответствии с решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 года (протокол № 21), а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края.

Заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район взаимодействует с структурными подразделениями администрации муниципального образования Каневской район, администрациями сельских поселений, МКУ «Служба обеспечения», иными организациями (учреждениями, предприятиями) в соответствии с областью и видом деятельности.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Заместитель главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район, оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям по видам и перечню установленными муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования Каневской район.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы муниципального образования, управляющий делами администрации муниципального образования Каневской район определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

- добросовестное исполнение должностных обязанностей; 

- отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;

- профессионализм – профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); 

- способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;

- своевременное выполнение поручений;

- количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

- качество выполненной работы (подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;

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

- наличие поощрений за безупречную и эффективную службу;

- оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.»

Глава муниципального образования

Каневской район                                                                              А.В.Герасименко

