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СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

ПИТЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	


 РЕШЕНИЕ

от  30 апреля 2015 года                                                                                      №52-1

О должностной инструкции главы администрации Питерского муниципального района
Руководствуясь статьей 37 Федерального закона от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», пунктом.2 статьи 9 Федерального закона от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в соответствии с Уставом Питерского муниципального района Саратовской области Собрание депутатов Питерского муниципального района РЕШИЛО:
Утвердить должностную инструкцию главы администрации Питерского муниципального района, согласно Приложению.
Глава Питерского муниципального района                     А.Н. Рыжов
                    Приложение 

                                                к решению Собрания депутатов

                                                     Питерского муниципального района

                            Саратовской области

                                        от 30апреля  2015 года №52-1

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главы администрации Питерского муниципального района
1.​ Общие положения
1.1. Настоящая инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность главы администрации Питерского муниципального района (далее глава администрации  района).
1.2. Глава администрации района является муниципальным служащим, назначается на должность по контракту, заключаемому по результатам конкурса на замещение указанной должности. Должность главы администрации района относится к группе муниципальных должностей: высшей должности муниципальной службы.
1.3. Контракт с главой администрации района заключается на срок полномочий представительного органа муниципального района, принявшего решение о назначении лица на должность главы администрации района (до дня начала работы представительного органа муниципального района нового созыва), но не менее чем на два года.

1.4.Условия контракта в части, касающейся осуществления полномочий по решению вопросов местного значения, утверждаются Собранием депутатов Питерского муниципального района. Условия контракта в части, касающейся осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Саратовской области, утверждаются законом Саратовской области.

1.5. Глава администрации района подконтролен и подотчетен Собранию депутатов Питерского муниципального района.
1.6. Полномочия главы администрации Питерского муниципального района прекращаются по истечении срока контракта.
2. Квалификационные требования.
2.1. Квалификационными требованиями, предъявляемыми к уровню профессионального образования, главы администрации района являются:

- наличие высшего профессионального образования;

2.2. Квалификационными требованиями, предъявляемыми к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности главы администрации района, являются:

- наличие не менее шести лет стажа муниципальной службы или не менее семи лет стажа работы по специальности;

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
2.3.1. Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям:


- знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Саратовской области;


- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов области и иных нормативных правовых актов области, соответствующих направлениям деятельности  органу местного самоуправления Питерского муниципального района, применительно к исполнению должностных обязанностей;


- знание Устава Питерского муниципального района Саратовской области и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;


- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;


- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;


- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;


- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;


- знание основ муниципального управления;


- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;


- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3.2. Общие  квалификационные требования к профессиональным навыкам:


- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;


- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;


- навыки исполнительской дисциплины;


- общая грамотность;


- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;


- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;


- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;


- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;


- коммуникабельность.
2.3.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:
профессиональные знания:


- в соответствующей сфере, позволяющие эффективно выполнять функциональные обязанности,


- правил и норм делового общения;


- основ управленческой деятельности и методики текущего и перспективного планирования;


- порядка взаимодействия со средствами массовой информации;

навыки:


- оперативного принятия и реализации управленческих решений, управленческой деятельности;


- планирования служебной деятельности в перспективе;


- организации и обеспечения выполнения поставленных задач;


- адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов к решению поставленных задач;


- работы в условиях сжатых временных сроков;


- подбора и расстановки кадров;


- ведения деловых переговоров;


- публичных выступлений, использования конструктивной критики;


- делегирования полномочий;


- своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;


- правил и норм делового общения;


- подготовки материалов для документального оформления решений руководства по вопросам прохождения службы (работы);


- систематизации информации по направлению деятельности;


- управления персоналом;

умения:


- ставить задачи подчиненным, организовать их работу, обеспечивая своевременность, оперативность и высокое качество выполнения задач;


- прогнозировать последствия принимаемых управленческих решений, анализировать и контролировать ход их выполнения, видеть перспективу;


- самостоятельно принимать решения, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия, а также их последствия;


- находить эффективные способы решения в конфликтных ситуациях;


-определить потребность в информации, провести анализ и представить результаты аналитической обработки информации;

пользоваться оргтехникой;


- владение компьютером (программами Word, Excel, информационно-поисковыми системами "Консультант", "Гарант", "Кодекс"), умение работать с сетью "Интернет", электронной почтой в пределах, необходимых для осуществления своих обязанностей.
3. Должностные обязанности

3.1.​ Глава администрации района руководит деятельностью администрации Питерского муниципального района на принципах единоначалия, планирует её работу, обеспечивает исполнение в полном объеме полномочий администрации Питерского муниципального района и полномочия Питерского муниципального образования Питерского муниципального района, установленные федеральными законами, законами Саратовской области, Уставом Питерского муниципального района Саратовской области, Уставом Питерского муниципального образования Питерского муниципального района, а также иными муниципальными правовыми актами Питерского муниципального района и муниципальными правовыми актами Питерского муниципального образования Питерского муниципального района.
3.2. Глава администрации Питерского муниципального района:

1) представляет на утверждение Собрания депутатов Питерского муниципального района структуру администрации Питерского муниципального района;

2) формирует администрацию Питерского муниципального района и руководит ее деятельностью в соответствии с настоящим Уставом и решениями Собрания депутатов Питерского муниципального района;

3) представляет на утверждение Собрания депутатов Питерского муниципального района проект бюджета муниципального района и отчет о его исполнении;

4) представляет на рассмотрение Собрания депутатов Питерского муниципального района проекты решений Собрания депутатов Питерского муниципального района о введении или отмене местных налогов и сборов, а также проекты других решений Собрания депутатов Питерского муниципального района, предусматривающих осуществление расходов из средств бюджета муниципального района;

5) дает заключения на проекты решений Собрания депутатов Питерского муниципального района о введении или отмене местных налогов и сборов, а также проекты других решений Собрания депутатов Питерского муниципального района, предусматривающих осуществление расходов из средств бюджета муниципального района;

6) представляет на утверждение Собрания депутатов Питерского муниципального района планы и программы социально-экономического развития муниципального района, отчеты об их исполнении;

7) обладает правом внесения в Собрание депутатов Питерского муниципального района проектов решений Собрания депутатов Питерского муниципального района;

8) организует исполнение местного бюджета, распоряжается средствами местного бюджета в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, федеральными законами, законами Сарато​вской области,  и несет ответственность за исполнение местного бюджета;

9) от имени районной администрации в пределах своей компетенции приобретает и осуществляет имущественные и иные права и обязанности, выступает в суде без доверенности;

10) определяет цели, условия и порядок деятельности муниципальных предприятий и учреждений, утверждает их уставы, назначает на должность и освобождает от должности руководителей данных предприятий и учреждений, ежегодно заслушивает отчеты о деятельности муниципальных предприятий и учреждений;

11) издает в пределах своих полномочий правовые акты;

12)представляет Собранию депутатов Питерского муниципального района ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности местной администрации, в том числе о решении вопросов, поставленных Собранием депутатов;

13) представляет Совету Питерского муниципального образования ежегодные отчеты по исполнению полномочий администрации Питерского муниципального образования Питерского муниципального района;

3.3. Глава администрации Питерского муниципального района осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральными законами, законами Саратовской области, настоящим Уставом и решениями Собрания депутатов Питерского муниципального района.

3.4. Полномочия главы администрации Питерского муниципального района при осуществлении администрацией Питерского муниципального района полномочий исполнительно-распорядительного органа Питерского муниципального образования Питерского муниципального района, определяются в соответствии с федеральными законами, законами Саратовской области, Уставом Питерского муниципального образования Питерского муниципального района, а также иными муниципальными правовыми актами Питерского муниципального образования Питерского муниципального района.

3.3. Глава администрации района в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Саратовской области, Уставом Питерского муниципального района Саратовской области, решениями Собрания депутатов Питерского муниципального района и Совета Питерского муниципального образования Питерского муниципального района издает постановления администрации района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Саратовской области, а также распоряжения по вопросам организации работы администрации Питерского муниципального района.
4.Ограничения и запреты.

4.1. Глава администрации района должен соблюдать ограничения и запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами. 

4.2. Глава администрации района не вправе заниматься предпринимательской, а также иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации. Указанные лица не вправе входить в состав органов управления, попечительских и 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.
5. ПРАВА.
5.1. Глава администрации обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
5.2. Глава администрации имеет право:

1). Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями.

2). Давать подчиненным ему сотрудникам обязательные для исполнения указания, поручения и задания по кругу вопросов, входящих в компетенцию администрации.

3). Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4). Вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы в любые инстанции.

5). Обращаться в компетентные органы за консультациями, связанными с выполнением должностных обязанностей.

6). Пользоваться иными правами, установленными Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами и законами субъектов Российской Федерации, законами и нормативно-правовыми актами Саратовской области, Уставом Питерского муниципального района Саратовской области и нормативно - правовыми актами муниципального района.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Глава администрации несет ответственность перед населением муниципального района, государством, физическими и юридическими лицами в соответствии с федеральными законами.
7. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

7.1. Показатели эффективности и результативности деятельности определяются Собранием депутатов Питерского муниципального района и Советом Питерского муниципального образования при заслушивании ежегодных отчетов о результатах деятельности главы администрации и деятельности местной администрации, а также населением Питерского муниципального района, посредством опросов с  использованием информационно-телекоммуникационных сетей и информационных технологий на официальном сайте муниципального района, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
7.2. Основной формой отчета главы администрации  о своей деятельности и деятельности местной администрации за текущий и плановые периоды выступает Постановление Правительства РФ от 17.12.2012 №1317 «О мерах по реализации Указа Президента РФ от 28.04.2008 №607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов».

7.3. Допускается проведение дополнительно социологических опросов населения, порядок организации и проведения которых определяется нормативным правовым актом высшего должностного лица (руководителя высшего исполнительного органа государственной власти) субъекта Российской Федерации.

7.4. При проведении опросов с применением IT-технологий в отношении главы администрации Питерского муниципального района учитываются полномочия должностного лица по решению вопросов местного значения.
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