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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя главы города Пыть-Яха
1.
Общие положения
1.1. Наименование должности - заместитель главы города Пыть-Яха.
1.2. Назначение должности: обеспечение деятельности администрации города.
1.3.
В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к высшей группе муниципальных должностей муниципальной службы категории «руководитель».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность. Обеспечение деятельности органа местного самоуправления Регулирование в сфере юстиции

1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа. Оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин (добровольных формирований населения по охране общественного порядка). Разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия. Участие в противодействии и профилактике незаконного оборота наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров. Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования. Проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов. Обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения.
1.6. Заместитель главы города непосредственно подчиняется главе города Пыть-Яха.
1.7. Должность заместителя главы города замещается по распоряжению администрации города, муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, должность замещается по конкурсу в соответствии с законодательством.
1.8.
Осуществляет координацию и курирование деятельности: управления по правовым вопросам; военно-учетного отдела; отдела по работе с комиссиями и Советом по коррупции; административной комиссии. В непосредственном подчинении находятся: начальник управления по правовым вопросам; начальник отдела по работе с комиссиями и Советом по коррупции; старший инспектор военно-учетного отдела.
1.9.
На период временного отсутствия заместителя главы города его обязанности исполняет лицо, назначаемое распоряжением администрации города.
2.
Квалификационные требования.

2.
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» для замещения должности первого заместителя главы города устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. высшее образование не ниже уровня специалитета или магистратуры; 

  2.1.2. не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Заместитель главы города должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции;
3)   Устава Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
4) Закона ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».
5)    Устава города Пыть-Яха;
6) Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Пыть-Яха
7)
Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

8) 
Правил делового этикета;

9) 
Основ экономики, организации труда;

10)
Порядка работы со служебной информацией;

11) 
Форм и методов работы со средствами массовой информации.

2.1.4. 
Заместитель главы города должен обладать следующими базовыми умениями:
-
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
-
оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и  инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;
-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
-
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; 
-
прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; 


-
анализировать статистические и отчетные данные;

-
эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

-
воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело.

- 
способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- 
навыки действий, формирующих авторитет власти.
2.1.5. Заместитель главы города должен обладать следующими базовыми умениями:
1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;
3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. 
Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы города должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Заместитель главы города должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета или магистратуры  по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция».
2.2.2. Заместитель главы города должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:


Конституция Российской Федерации


Жилищный кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

Гражданский- процессуальный кодекс Российской Федерации;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 26.02.1997 N 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 15.02.2006 № 116 «О мерах по противодействию терроризму»;
Нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации: 
Устав (Основной закон) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 26.04.1995 № 4-оз;

Закон ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз  «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

Закон ХМАО - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях»;

постановление Губернатора ХМАО - Югры от 17.10.2010 № 217 «Об Антитеррористической комиссии Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
Муниципальные правовые акты:

Устав муниципального образования городского округа Пыть-Ях;

Положение об Антитеррористической комиссии муниципального образования города Пыть-Яха; 

Положение о Межведомственной комиссии по профилактике правонарушений на территории города Пыть-Яха;
Положение о Межведомственной комиссии по профилактике экстремистской деятельности на территории города Пыть-Яха;

Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих города Пыть-Яха;

иные муниципальные правовые акты, регламентирующие деятельность администрации города.

2.2.3. Заместитель главы города должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- управление персоналом;

- планирование;

- ведения дел в судах общей юрисдикции и арбитражных судах;
-взаимодействия с национально-культурными общественными и религиозными объединениями.
3. Должностные обязанности, права и ответственность.
3.1.
Должностные обязанности:

3.1.1.
Основные должностные обязанности заместителя главы города, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2.Заместитель главы города обязан:
-

организовывать взаимодействие с организациями, расположенными на территории города Пыть-Яха, деятельность которых связана с деятельностью  органа местного самоуправления или которые находятся в сфере его ведения, которые  продолжают свою деятельность в период мобилизации и в военное время, принимать решения об организации бронирования граждан, пребывающих в запасе, работающих в этих организациях, и представлять в территориальную комиссию перечни организаций для утверждения;

-

координировать мероприятия по профилактике правонарушений на территории муниципального образования;

-

координировать работу по представлению интересов администрации города Пыть-Яха, при рассмотрении споров в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, мировых судах;

-

осуществлять общее руководство призывной комиссией, городской комиссией по бронированию граждан, пребывающих в запасе, административной комиссией, аппаратом антитеррористической комиссии муниципального образования, межведомственной комиссией по профилактике экстремистской деятельности, межведомственной комиссией по профилактике правонарушений на территории муниципального образования; антинаркотической комиссией;
-

осуществлять координацию и курирование работы управления по правовым вопросам, военно-учетного отдела, отдела по работе с комиссиями и Советом по коррупции;

-

осуществлять   контроль над соответствием действующему законодательству проектов нормативно-правовых и ненормативных актов администрации города, проектов договоров с участием администрации города, их согласование;
-

рассматривать и утверждать перспективные и текущие планы по вопросам, находящимся в его ведении, отчеты об их исполнении;

-

рассматривать и согласовывать перспективные и текущие планы, отчеты деятельности курируемых структурных подразделений администрации;

-

докладывать (сообщать) главе города в установленном порядке о нарушениях законности, давать предложения по их устранению;

-
представлять интересы в пределах полномочий или по поручениям главы города в отношениях с федеральными и окружными органами государственной власти, их территориальными органами, другими субъектами Российской Федерации, хозяйствующими субъектами независимо от форм собственности, участвовать в переговорах и совещаниях;
-
по поручениям главы города организует (осуществляет) контроль исполнения принятых решений, программ, нормативных правовых актов, соглашений, договоров в пределах компетенции;

-
давать по поручению главы города официальные разъяснения по принятым распоряжениям и постановлениям главы города, администрации города;

-
непосредственно участвовать в разрешении вопросов по сложным (проблемным) правовым ситуациям;

-
представлять по поручению главы города интересы администрации города во всех судебных инстанциях;

-
для осуществления своих функций, а так же поручений главы города, запрашивать у государственных органов, структурных подразделений администрации города, учреждений и организаций, должностных лиц информацию, документы, материалы;

-

рассматривать лично, либо поручать рассмотрение работникам управления по правовым вопросам или иным структурным подразделениям администрации города, обращения граждан и юридических лиц, давать окончательные ответы справочного характера в соответствии с действующим законодательством;
-

при наличии оснований вносить главе города предложения о поощрении или привлечении к дисциплинарной ответственности подчиненных работников;

-

при наличии оснований вносить главе города предложения о повышении или снижении размера премии подчиненным работникам по результатам работы за период премирования;

-

организовывать и осуществлять контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, поручений и указаний Президента Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, постановлений и распоряжений главы города, администрации города Пыть-Яха, относящихся к своей компетенции;
- 
участие в мероприятиях по профилактике терроризма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых федеральными органами исполнительной власти и (или) исполнительными органами государственной власти Ханты - Мансийского автономного округа - Югры;

- 
направление предложений по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений в антитеррористическую комиссию (АТК) города Пыть-Яха;

-
осуществление иных полномочий по решению вопросов местного значения по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений;
- выполнение должностных (специальных, функциональных) обязанностей предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляется муниципальным служащим только после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.

3.1.3.
Осуществлять антикоррупционную работу в отношении лиц, находящихся в непосредственном подчинении, в том числе обеспечивать:

-

соблюдение лицами, находящимися в непосредственном подчинении, ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

-
своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

-
уведомление представителя нанимателя о фактах совершения лицами, находящимися в непосредственном подчинении, коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

-
реализацию лицами, находящимися в непосредственном подчинении, обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

-
организацию правового просвещения лиц, находящихся в непосредственном подчинении, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- 
проведение антикоррупционных мероприятий в отношении лиц, находящихся в непосредственном подчинении.

3.1.4. Основными задачами заместителя главы города являются:
-
правовое сопровождение деятельности администрации города при осуществлении полномочий, отнесенных к ее ведению действующим федеральным законодательством, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, а также Уставом города Пыть-Яха;
-
обеспечение своевременности проведения предусмотренных законом мер для восстановления нарушенных прав и законных интересов администрации города.
3.2.
Права
3.2.1. Права заместителя главы города, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2.2. Заместитель главы города имеет право на:

-

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

-

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

-
проведение по его заявлению служебной проверки;

-

защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

-

давать обязательные для исполнения указания руководителям подчиненных структурных подразделений администрации города, в пределах их должностных обязанностей;
-
иные права, установленные федеральными законами.

3.3.
Ответственность

Заместитель главы города несет ответственность:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с данной должностной инструкцией, задачами и функциями управления и функциональными особенностями замещаемой им должности муниципальной службы.

3.3.2. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и определенных ст.ст. 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3.3.
За разглашение сведений, составляющим охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, иной конфиденциальной информации в соответствии с законодательством.
3.3.4.
За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством.

3.3.5.  За несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка администрации города, кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

3.3.6. 
За действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
3.3.7.
 За нерациональное использование предоставленных материальных, трудовых и информационных ресурсов.
3.3.8.
Несет персональную ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отношении лиц, находящихся в непосредственном подчинении.
4.
Перечень вопросов, по которым заместитель главы города вправе самостоятельно принимать решения:
4.1. Заместитель главы города самостоятельно принимает решения:
-

по вопросам распределения обязанностей между подчиненными структурными подразделениями;
-
по вопросам, связанным с выбором порядка исполнения возложенных функций в пределах утвержденных планов работы.
5.
Перечень вопросов, по которым заместитель главы города вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

5.1. Заместитель главы города участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений касающихся деятельности главы города, администрации муниципального образования городской округ Пыть-Ях.

6.
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений.

6.1. Заместитель главы города исполняет распоряжения главы города, администрации города, в сроки, указанные в соответствующем распоряжении (указании), а при их отсутствии - в сроки, предусмотренные в инструкции по ведению делопроизводства в администрации города Пыть-Яха; 
7.
Порядок служебного взаимодействия заместителя главы города в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальными служащими иных 
муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями.
7.1.
Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с настоящей инструкцией и предусматривает служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением им должностных обязанностей и предусматривает взаимодействие:
-
с администрацией Губернатора, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и её структурными подразделениями, муниципальными образованиями округа в пределах своей компетенции;

-
с Думой города Пыть-Яха;
-
с городским отделом внутренних дел;

-
с городским судом;

-
с прокуратурой города;

-
с линейным отделом внутренних дел; с военным комиссариатом;

-
с подразделениями судебных приставов;
-
с мировым судом;

-
с арбитражным судом;
-
с подразделениями Федеральной миграционной службы;

-
с военным комиссариатом;
-
со всеми структурными подразделениями администрации, в пределах своей компетенции;

-
со средствами массовой информации в пределах своей компетенции.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной                служебной деятельности.
8.1.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы города определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
-

качество и эффективность руководства подчиненными руководителями структурных подразделений и комиссий;

-

качество подготовки и защиты прав и законных интересов администрации города при рассмотрении судебных споров в судах общей юрисдикции, мировых и арбитражных судах;
-

отсутствие нарушений трудовой дисциплины.

Исполнитель:
И.о.управляющего делами
администрации города




   

    Т.В.Неклюдова
Согласовано:

Начальник управления  по правовым вопросам


Т.Н.Чулакова
Лист ознакомления с должностной инструкцией
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