Администрация Ленинского                                  Утверждено 
района г. Чебоксары                               Распоряжением главы администрации Чувашская Республика                       Ленинского района г. Чебоксары
 Должностная инструкция
от ___________№__________

 заместителя главы администрации
1. Общие положения.
1.1 Заместитель главы администрации района замещает главную должность муниципальной службы в Реестре должностей муниципальной службы Чувашской Республики.
1.2 Заместитель главы администрации района назначается и освобождается от занимаемой должности главой администрации Ленинского района г. Чебоксары.
1. З. В своей деятельности заместитель главы администрации непосредственно подчиняется главе администрации района.
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1.4. Заместитель главы администрации в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, конституцией Чувашской Республики, законами Российской Федерации и Чувашской Республики, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Президента Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями главы администрации города Чебоксары, Уставом муниципального образования города Чебоксары — столицы Чувашской Республики, документацией системы менеджмента качества, положением об администрации района, и настоящей должностной инструкцией.
2 . Должностные обязанности.
2.1. Обеспечение организации текущего содержания, санитарной очистки, текущего и капитального ремонта муниципального жилого фонда, нежилых строений, их инженерного оборудования, внутриквартальных, внутридворовых территорий, озеленения.
2.2. Осуществление контроля за содержанием остановочных
павильонов.
2.3. Осуществление контроля за техническим состоянием и подготовкой к работе в осеннее-зимних условиях объектов инженерной инфраструктуры, благоустройства, жилищного фонда независимо от форм собственности.
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2.4. Организация контроля в области сохранности и нормативной эксплуатации жилищного фонда независимо от форм собственности и объектов инженерной инфраструктуры.
2.5. Контроль за осуществлением учета граждан, нуждающихся жилых помещениях по договорам социального найма, а та [image: image2.jpg]


нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право н [image: image3.jpg]


государственную поддержку.
2.6. Осуществление контроля за предоставлением жилых помещений гражданам, состоящим на учете нуждающихся в жилых помещениях.
2.7. Организация работы по оформлению субсидий среди очередников района, за подготовкой соответствующих документов (постановления о предоставлении субсидий на приобретение жилой площади, справки о выкупе жилищных облигаций на приобретение квартиры и акт приема-передачи квартиры).
2.8. Контроль за формированием списков на ипотечное кредитование,
2.9. Организация мелкорозничной торговой сети района.
2.10. Организация контроля торговой сети, предприятий общественного питания и бытового обслуживания района.
2.11. Осуществление контроля за содержанием территорий, прилегающих к торговым предприятиям.
2.12. Рассмотрение обращений (заявлений, предложений, и жалоб) граждан и юридических лиц по вопросам предоставленной компетенции, осуществление приема граждан.
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Контроль за содержанием объектов внешнего благоустройства района.
2.14. Разработка и обеспечение исполнения мероприятий городских и районных целевых программ по направлениям своей деятельности.
2.15. Участие в приеме в эксплуатацию законченных строительством объектов.
2.16. Обеспечение во взаимодействии с отделом внутренних дел района
выполнения
мероприятий
по
усовершенствованию антитеррористической деятельности в районе, направленной на пресечение возможных террористических актов.
2.17. Обеспечение во взаимодействии с военным комиссариатом Ленинского района выполнения мероприятий, связанных с призывом граждан на военную службу.
2.18. Совместно с РОВД организация комплексных мероприятий по профилактике уличной и бытовой преступности, обеспечение в рамках своих полномочий и возможностей взаимодействие с частными охранными предприятиями и другими предприятиями по обеспечению [image: image4.jpg]


общественной безопасности на период проведения массовых мероприятий по городу Чебоксары.
2.19. Организация праздничного оформления района
2.20. Обеспечение организации текущего содержания н капитального ремонта здания и помещений администрации, общее руководство и контроль за хозяйственной деятельностью.
2.21. Взаимодействие с предприятиями и учреждениями всех форм собственности и при возникновении необходимости привлечение их к ликвидации чрезвычайных ситуаций в районе
2.22. Взаимодействие с предприятиями и учреждениями всех форм собственности и привлечение их к общегородским, районным мероприятиям (по санитарной очистке прилегающих территорий, экологические месячники, субботники и др.)
2.23. Выполнение иных функций по поручениям главы администрации района.
2.24. Возглавляет комиссии, которые созданы в администрации района в соответствии с утвержденными положениями:
·  Комиссия по чрезвычайным ситуациям;
·  Комиссия по безопасности дорожного движения; 
·  Административная комиссия; 
· - Жилищная комиссия.
3. Должностные полномочия.
Заместитель главы администрации района имеет право:
3.1. [image: image21.jpg]


Обеспечивать на территории района соблюдение законов, актов вышестоящих органов государственной власти и управления, постановлений главы администрации района, охрану прав и свобод граждан.
3.2. Представлять администрацию района в органах государственной власти и органах местного самоуправления.
3.3. Участвовать в приемке нового и передаваемого ведомственного жилья и коммунальных объектов, расположенных на территории района, в муниципальную собственность.
3.4. Регулировать деятельность муниципальных унитарных предприятий отрасли жилищно-коммунального хозяйства.
3.5. Вносить предложения при разработке районных и городских программ по вопросам, отнесенным к своей компетенции.
3.6. Запрашивать информацию от предприятий, организаций и учреждений района независимо от организационно-правовой формы о ходе выполнения распорядительных документов и поручений главы самоуправления города, главы администрации района, а также по другим вопросам, относящимся к вопросам своей деятельности.
3.7. Проводить совещания с представителями предприятий, учреждений и организаций района, а также с работниками администрации района по вопросам, отнесенным настоящей должностной инструкцией к предметам ведения.
3.8. Требовать от работников отделов, находящихся [image: image5.jpg]


непосредственном подчинении строго выполнения своих обязанностей.
4. Ответственность.
Заместитель главы администрации района несет ответственность за:
4.1. Необеспечение законности в деятельности администрации.
4.2. Невыполнение или несвоевременное исполнение обязанностей и возложенных на него задач и функций, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
4.3. Соблюдение ограничений, установленных Законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».
4.4. Невыполнение или некачественное выполнение указаний и поручений главы администрации района, а также за превышение должностных полномочий.
4.5. Нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка администрации района.
5. Служебные взаимоотношения.
В своей деятельности заместитель главы администрации района взаимодействует с:
5.1 Территориальными органами федеральных органов власти, республиканскими органами государственной власти и органов местного самоуправления, с политическими партиями и общественными движениями и объединениями в пределах своей компетенции.
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Чебоксарским городским Собранием депутатов.
5.3 Структурными
подразделениями
администрации
города
Чебоксары и районов республики;
5.4 Предприятиями, учреждениями и организациями района независимо от организационно-правовой формы.
6. Квалификационные требования.
6.1. На должность заместителя главы администрации района назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по профилю деятельности по данной должности или образование, считающееся равноценным, а также стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.
Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов Президента Чувашской Республики, постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, устава муниципального образования, решений, принятых на МеСТНЫХ референдумах, иных муниципальных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; прав и ответственности; основ организации труда, прохождения муниципальной службы и управления; правил внутреннего трудового распорядка; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; порядка работы со служебной и секретной информацией, в том числе содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну; норм делового общения; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности; основ делопроизводства.
Профессиональные навыки: работы в конкретной, определенной представителем нанимателя (работодателем), сфере деятельности; организации и обеспечения выполнения поставленных задач; оперативной реализации управленческих решений; ведения деловых переговоров; эффективного планирования рабочего времени; планирования работы; анализа и прогнозирования; учета мнения коллег; организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; систематического повышения квалификации; сотрудничества с коллегами; умения подготовки внутренних и исходящих документов; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций.
Глава администрации
Ленинского района г. Чебоксары                                               А.И. Зайцев
Ознакомлен:                                                                         Н.П. Прокопьев
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