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Глава

О должностной инструкции главы администрации Аликовского района

 В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики от 5 октября 2007 г. № 62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике»,  п. 3 Указа Главы Чувашской Республики от 22 июня 2016 г. №86 «О некоторых вопросах организации работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений», Уставом Аликовского района Собрание депутатов Аликовского района Чувашской Республики р е ш и л о:

1. Утвердить должностную инструкцию главы администрации Аликовского района Чувашской Республики в редакции согласно приложению к настоящему решению.

2.  Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава 

Аликовского района                                                                            В.К. Волков

                 Приложение 

УТВЕРЖДЕНО

решением Собрания депутатов 

Аликовского района

                                                                                                                 от18.04.2017.№138  

                                               УТВЕРЖДАЮ

      Глава  

                  Аликовского района 

       Чувашской Республики

_____________________ В.К. Волков

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главы администрации Аликовского района

I. Общие положения
1.1. Должность главы администрации Аликовского района (далее – главы администрации района) в соответствии с Реестром должностей  муниципальной  службы  в Аликовском районе является должностью муниципальной службы, относящейся к высшей  группе должностей муниципальной службы.
         1.2. Главой администрации Аликовского района является лицо, назначаемое на должность главы администрации по контракту, заключаемому по результатам конкурса на замещение указанной должности на срок полномочий Собрания депутатов Аликовского района. Лицо назначается на должность главы администрации Аликовского района Собранием депутатов Аликовского района из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса.

1.3.  Глава администрации района подконтролен и подотчетен Собранию депутатов Аликовского района.
1.4. В своей работе глава администрации района руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Законами Чувашской Республики «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике», «О муниципальной службе в Чувашской Республике», иными нормативно – правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, Уставом Аликовского района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Аликовского района, настоящей должностной инструкцией.

II. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности главы администрации района к кандидату предъявляют следующие квалификационные требования:

2.1.1. Профессиональное  образование: высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры .                                                                                                                    

2.1.2. Стаж муниципальной или государственной гражданской службы не менее шести лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее семи лет.

2.1.3. Профессиональное знание: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов Главы Чувашской Республики, постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, устава Аликовского района, решений, принятых на местных референдумах, иных муниципальных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; прав и ответственности; положения о защите персональных данных в администрации Аликовского района, основ организации труда, прохождения муниципальной службы; правил внутреннего трудового распорядка Администрации Аликовского района; порядка работы с поручениями, обращениями граждан и иными документами; норм делового общения; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;

2.1.4. Профессиональные навыки:
· работы на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

· работы в информационно-правовых системах;

· руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

· оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

· вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления; 

· соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 

· нормотворческой деятельности;

· стимулирования достижения результатов;

· делегирования полномочий;

· иные навыки в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. Должностные обязанности
Должностные обязанности главы администрации района:
3.1. В  части,  касающейся  осуществления  полномочий  по   решению вопросов местного значения, глава администрации обязан:

· осуществлять общее руководство деятельностью администрации Аликовского района по решению всех вопросов, отнесенных к компетенции администрации Аликовского района;

· заключать от имени администрации Аликовского района договоры в пределах своей компетенции;

· разрабатывать и представлять на утверждение Собрания депутатов Аликовского района структуру администрации Аликовского района, формировать штат администрации в пределах, утвержденных в бюджете средств на содержание администрации Аликовского района, формировать штат администрации в пределах, утвержденных в бюджете средств на содержание администрации района;

· утверждать положения о структурных подразделениях администрации Аликовского района, не являющихся юридическими лицами;

· назначать на должность и освобождать от должности заместителей главы администрации и иных работников администрации Аликовского района, а также решать вопросы применения к ним мер поощрения и дисциплинарных взысканий;

· вносить предложения о созыве внеочередных заседаний Собрания депутатов Аликовского район;

· предлагать вопросы в повестку дня заседаний Собрания депутатов Аликовского района;

· представлять на утверждение Собрания депутатов Аликовского  района планы и программы социально-экономического развития Аликовского района, отчеты об их исполнении;

· осуществлять иные полномочия, предусмотренные Уставом Аликовского района.

3.2. В части,  касающейся  осуществления  отдельных  государственных полномочий, Глава администрации обязан:

· организовывать и обеспечивать  работу  администрации  муниципального администрации Аликовского района и ее структурных подразделений  по исполнению отдельных государственных полномочий;

· обеспечивать эффективное и рациональное  использование  материальных ресурсов  и  финансовых  средств,   предоставленных   для   осуществления отдельных государственных полномочий;

· предоставлять в установленном порядке уполномоченным государственным органам необходимую информацию и документы,  связанные  с  осуществлением отдельных государственных полномочий, а также с использованием выделенных на эти цели материальных ресурсов и финансовых средств;

· исполнять  письменные  предписания  уполномоченных   государственных органов об устранении нарушений, допущенных при  осуществлении  отдельных государственных полномочий;

· не  разглашать  сведения,  составляющие   государственную   и   иную охраняемую законом тайну;

· обеспечивать  возврат  предоставленных   материальных   ресурсов   и неиспользованных финансовых средств при прекращении  исполнения  органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий;

· обеспечивать прекращение  исполнения  государственных  полномочий  в случае признания утратившими силу, а также признания в  судебном  порядке несоответствия  федеральных  законов,   законов   Чувашской   Республики, предусматривающих наделение органов  местного  самоуправления  отдельными государственными  полномочиями,  требованиям,  установленным  Федеральным законом.

3.3. Исполнять основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящей должностной инструкцией;

соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;
соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в администрации и правила внутреннего трудового распорядка в администрации.
IV. Права 

  4.1.  В  части,  касающейся  осуществления  полномочий  по   решению вопросов местного значения, Глава администрации имеет право:

обеспечивать осуществление администрацией Аликовского района полномочий по решению вопросов местного значения;

представлять администрацию Аликовского района в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями;

определять отраслевые (функциональные) органы администрации Аликовского района, уполномоченные на осуществление муниципального контроля;

назначать на должность и освобождать от должности руководителей муниципальных учреждений и предприятий;

осуществлять функции работодателя для муниципальных служащих, иных работников администрации района;

вести прием граждан, рассматривать предложения, заявления, жалобы, иные обращения граждан, принимать по ним решения;

вносить на рассмотрение Собрания депутатов Аликовского района проекты нормативных правовых актов;

вносить на утверждение Собрания депутатов Аликовского района проекты бюджета Аликовского района и  отчеты о его исполнении;

вносить предложения о созыве внеочередных заседаний Собрания депутатов Аликовского района;

предлагать вопросы в повестку дня заседаний Собрания депутатов Аликовского района Чувашской Республики

осуществлять иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации;

   4.2. В части,  касающейся  осуществления  отдельных  государственных полномочий, Глава администрации имеет право:

     издавать  муниципальные  правовые  акты  по  вопросам  осуществления отдельных  государственных  полномочий  на  основании  и  во   исполнение положений, установленных соответствующими федеральными законами  и  (или) законами Чувашской Республики;

     использовать материальные ресурсы и расходовать финансовые средства, предоставленные  органам  местного   самоуправления   для   осуществления отдельных государственных полномочий;

     обжаловать в судебном порядке письменные предписания  уполномоченных государственных органов об устранении  нарушений  требований  законов  по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий;

     вносить предложения в Собрание депутатов Аликовского района о  создании  структурных   подразделений   администрации   муниципального образования,  необходимых  для  осуществления  отдельных  государственных полномочий;

   вносить в Собрание депутатов Аликовского района предложения  о  дополнительном  использовании  собственных   материальных ресурсов и финансовых средств для осуществления отдельных государственных полномочий    в    случаях    и    порядке,    предусмотренных    Уставом

Аликовского района;

     запрашивать и получать информацию от органов государственной  власти в части, касающейся осуществления отдельных государственных полномочий;

     обращаться в органы государственной власти с  информацией  о  фактах нарушения  нормативных  правовых  актов  о  наделении  органов   местного самоуправления отдельными государственными полномочиями;

направлять в уполномоченные государственные  органы  предложения  по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий.

4.3.  Глава  администрации  также   имеет   права,   предусмотренные статьей 11 и другими положениями  Федерального  закона  "О  муниципальной службе  в  Российской  Федерации",  иными нормативными правовыми  актами  о  муниципальной  службе,  муниципальными правовыми актами Аликовского района.
V. Ответственность 
5.1. Глава администрации района несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за:

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований      к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации;

разглашение сведений, составляющих государственную тайну и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными муниципальному служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение главой администрации района по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с муниципальной службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям.

5.3. За несоблюдение главой администрации района ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) предупреждение о неполном должностном соответствии.

5.4. Глава администрации района подлежит увольнению в связи с утратой доверия в случае:

1) непринятия мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;

2) непредставления сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений;

3) участия на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

4) осуществления предпринимательской деятельности;

5) вхождения в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

6) нарушения главой администрации района, его супругой (супругом) и несовершеннолетними детьми запрета открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами.

5.5. Глава администрнации несет персональную ответственность за непринятие мер по устранению причин коррупции в курируемых (возглавляемых) им подразделениях;
VI. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же  органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, другими гражданами, а также с организациями
6.1. Взаимодействие главы администрации района с муниципальными служащими, гражданами и организациями складывается в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и нормативными правовыми актами Аликовского района.

6.2. Глава администрации района осуществляет служебное взаимодействие в связи с исполнением им своих должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими Чувашской Республики, муниципальными служащими, гражданами и организациями.

VII. Дополнения и изменения.
    7.1. Допускается возложение дополнительных функциональных задач, прав, обязанностей и ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен,  

второй экземпляр получил 

«___»_________ ____г.

Глава администрации

Аликовского района                                                                               А.Н. Куликов
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