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                  УТВЕРЖДАЮ: 

Глава города Пыть-Яха
_______________О.Л. Ковалевский
«_____»________________2018 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

управляющего делами администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1. Наименование должности - управляющий делами администрации города Пыть-Яха.
1.2. Управляющий делами администрации города Пыть-Яха (далее – управляющий делами администрации города) реализует единые принципы по выполнению возложенных на аппарат администрации задач и функций в сфере финансовой, бюджетной и штатной дисциплины, организационно-методического, материально-технического, контрольно-исполнительского, информационного и хозяйственно-бытового обеспечения деятельности администрации города, общую координацию в рамках взаимоотношений Думы города и администрации города, работы структурных подразделений аппарата администрации города.
1.3.


Должность управляющего делами администрации города является должностью муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха исполнительного - распорядительном органе муниципального, 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, отнесена к высшей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».



           
1.4. 
    Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Обеспечение деятельности органа местного самоуправления. Подготовка и проведение выборов, референдумов.
1.5. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение. Информационное обеспечение. Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью. Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава. Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан. Взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов. Взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан.
1.6.

Должность управляющего делами администрации города замещается и освобождается по распоряжению администрации города. 

1.7.
В своей деятельности управляющий делами администрации города подчиняется непосредственно главе города.
1.8.
Управляющий делами администрации города осуществляет координацию и курирование деятельности: Управления делами, отдела ЗАГС, отдела по делам архивов (муниципальный архив); МКУ «Управление материально-технического обеспечения органов местного самоуправления города Пыть-Яха». 
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 управляющего делами администрации 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. Управляющий делами администрации 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 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
д) законодательства о противодействии коррупции;

ж) трудового законодательства
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. 
Управляющий делами администрации 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.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность управляющего делами администрации города должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Должен иметь:
-
         высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика и управление на предприятии», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей, направлений подготовки для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям, направлениям подготовки.

2.2.2. Управляющий делами администрации 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:

-
       Гражданский кодекс Российской Федерации; 


-

       Уголовный кодекс Российской Федерации;
-       Трудовой кодекс Российской Федерации; 

-
Налоговый кодекс Российской Федерации;

-
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-
       Федеральный закон Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

-  Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

-  Федеральный закон Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

-

        Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

-    Федеральный закон Российской Федерации от 05.042013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
 -
Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
-


       Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации;
-       Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи».
-     Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
-    Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

-       
Федеральный закон от 09.02.2009 № 08-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-
       Федеральный закон Российской Федерации от 13.01.1995 № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»; 

-
Федеральный закон от 27.12.1991 №2124-1 «О средствах массовой информации»;

-
Федеральный закон от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»; 

-
Федеральный закон Российской Федерации от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;
-

        Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
-
        Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;
-     Постановление Правительства РФ от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов».
Законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:



-     
Закон ХМАО-Югры от 16.12.2010 № 229-оз «О поддержке региональных социально ориентированных некоммерческих организаций, осуществляющих деятельность в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;

-
     Закон ХМАО-Югры от 19.112014 № 96-оз «Об общественном контроле в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре». 

-
     Закон субъекта Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления. 

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

-
     Закон ХМАО-Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;
-



     Постановление Губернатора ХМАО-Югры от 15.12.2009 № 198 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, и государственными гражданскими служащими Ханты-Мансийского автономного округа - Югры сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
-
    Постановление Губернатора ХМАО-Югры от 28.05.2012 № 82 «О проверке достоверности и полноты сведений, Представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в ханты-мансийском автономном округе-Югре, включенных в соответствующий перечень, муниципальными служащими Ханты-мансийского автономного округа-Югры, замещающими указанные должности, и соблюдения муниципальными служащими Ханты-мансийского автономного округа – Югры требований к служебному поведению».

-     
Постановление Губернатора ХМАО-Югры от 20.12.2013 № 145 «О порядке проведения проверки соблюдения запрета, налагаемого на гражданина, замещавшего должность государственной гражданской службы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, при заключении им трудового или гражданско-правового договора»;
-
     Постановление Губернатора ХМАО-Югры от 19.04.2013 № 129-п «О порядке представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя государственного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, а также руководителем государственного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга(супруги) и несовершеннолетних детей и проверке достоверности и полноты представляемых указанными лицами сведений
           Муниципальные правовые акты: 

муниципальные правовые акты, относящиеся к компетенции управляющего делами администрации города. 

2.2.3. Управляющий делами администрации города должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
-
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

-
способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

-
способность готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;

-
способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

-
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
организаторские способности.

-             управление персоналом;
-             планирование;
-           взаимодействие с национально-культурными общественными и религиозными объединениями.

3.  Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.
Должностные обязанности:

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

3.1.2. Осуществлять контроль за учетом и расходованием средств, выделяемых из городского бюджета на содержание аппарата администрации.
3.1.3. Осуществлять соблюдение финансовой, штатной и трудовой дисциплины в аппарате администрации города.
3.1.4. Организовывать работу по выполнению возложенных на аппарат администрации задач и функций.

3.1.5. Координировать работу отделов, комитетов, управлений в аппарате администрации города в пределах компетенции управляющего делами.
3.1.6. Осуществлять информационную, контрольно-исполнительскую, материально-техническую обеспеченность деятельности должностных лиц.
3.1.7. Организовывать работу аппарата администрации по контролю за выполнением федеральных законов, законов ХМАО-Югры, Указов и постановлений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, нормативных правовых актов ХМАО - Югры, муниципальных правовых актов.
3.1.8. Осуществлять контроль за соблюдением отделами, комитетами, управлениями установленного порядка подготовки и внесения проектов постановлений и распоряжений главы города, администрации города.
3.1.9. Организовывать работу по повышению квалификации работников администрации города.
3.1.10. Организовывать проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих.

3.1.11.  Обеспечивать деятельность администрации, разработку проектов планов оргмероприятий, подготовку заседаний, совещаний, семинаров, обобщение информационных материалов.
3.1.12. Обеспечивать взаимодействие с аппаратом городской Думы при подготовке вопросов для рассмотрения на заседаниях Думы города Пыть-Ях.
3.1.13. Всесторонне и оперативно информировать население города о деятельности администрации города;

3.1.14. Организовывать подготовку к проведению выборов и референдумов разных уровней в части, возложенной законодательством на муниципальную власть.                          

3.1.15. Проводить анализ исполнительской дисциплины аппарата администрации и ее структурных подразделений и предоставлять информацию главе города о выполнении документов, поставленных на контроль.
3.1.16. Обеспечивать сохранность имущества и экономию денежных средств, выделяемых администрации города из городского бюджета.
3.1.17. Обеспечивать учет и сохранность муниципальных правовых актов главы города, администрации города, архивного фонда и архивных документов, являющихся муниципальной собственностью.
3.1.18. Осуществлять обеспечение переданных государственных полномочий путем регистрации городским отделом ЗАГС в соответствии с действующим законодательством.

3.1.19. Осуществлять координацию и обеспечивать работу с письмами и обращениями граждан, личного приема граждан в аппарате администрации и организацию проверок состояния этой работы в структурных подразделениях администрации города.
3.1.20. Осуществлять разработку внутренних инструктивных документов по делопроизводству.
3.1.21. 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.

3.1.22. Осуществлять контроль за исполнением принятых постановлений и распоряжений главы города, администрации города.

3.1.23. Осуществлять контроль за соблюдением Регламента администрации города, Правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.
3.1.24. Организовывать транспортное обслуживание аппарата администрации.
3.1.25. Организовывать встречи и приемы делегаций в администрации города.

3.1.26. Организовывать проведение комплексных проверок работы комитетов, отделов, управлений администрации города в пределах своей компетенции.

3.1.27. Осуществлять распределение обязанностей между работниками Управления делами.

3.1.28. Осуществлять контроль за содержанием и организовывать ремонт зданий и помещений, занимаемых администрацией города, и благоустройство прилегающих территорий.
3.1.29. Осуществлять контроль за качеством проведения ремонтов и участвовать в приемке выполненных работ.

3.1.30.
Осуществлять реализацию устных и письменных указаний главы города. 
3.1.31.
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.


3.2.
  Права

3.2.1. Права управляющего делами администрации города, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».



Исходя из установленных обязанностей, управляющий делами администрации города имеет право:

3.2.2. Вносить предложения главе города по совершенствованию деятельности аппарата администрации и подведомственных ему служб.

3.2.3. Запрашивать от структурных подразделений администрации города, муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.2.4. Осуществлять взаимодействие с Правительством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, структурными подразделениями администрации города.

3.2.5. Предоставлять письменные консультации и разъяснения по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.2.6. Доводить до главы города сведения, по направлению своей деятельности, обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции, в случаях обнаружения нарушения действующего законодательства.

3.3.   Ответственность

Управляющий делами администрации города несет ответственность:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с 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, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну.

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 управляющий делами администрации города вправе или обязан самостоятельно принимать решения

4.1.    Управляющий делами администрации города вправе принимать самостоятельные решения:

-






по выполнению планов работы управления делами и курируемых отделов администрации города;
-
по распределению обязанностей между работниками управления делами и курируемых отделов администрации города;
-
о предоставлении отпуска, переводе и увольнении в соответствии с трудовым кодексом работников управления делами и курируемых отделов администрации города; 
-
при применении поощрений и мер дисциплинарного воздействия к работникам управления делами и курируемых отделов администрации города в соответствии с действующим законодательством;

-

при оказании консультативно-методической помощи по вопросам, относящимся к компетенции управления делами;

-
при выполнении устных и письменных распоряжений главы города.

4.2.
 Управляющий делами администрации города обязан принимать управленческие и иные решения:

-

при организации работы управления делами и курируемых отделов администрации города;

-

при установлении порядка подготовки и внесения проектов постановлений и распоряжений на рассмотрение главе города;

-

при установлении контроля за исполнением поручений и указаний главы города;

-
при несоблюдении работниками аппарата администрации правил трудового распорядка и Регламента работы администрации города;

-
при исправлении ошибок, допущенных при подготовке документов;

-
при организации своевременного и правильного внесения изменений и дополнений в правовые акты главы города, администрации города.

5. Перечень вопросов, по которым управляющий делами 
администрации города вправе участвовать при подготовке нормативно правовых актов и проектов управленческих и иных решений


Управляющий делами администрации города вправе принимать участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений главы города,  администрации города, в разработке инструкций, положений, регламентов по организации работы администрации города, в разработке проекта бюджета аппарата администрации, организационных мероприятий, перспективных планов администрации города, схем организационной структуры и штатного расписания аппарата администрации, организационной структуры взаимодействия администрации города, плана городских мероприятий, должностных инструкций работников аппарата администрации, планов повышения квалификации муниципальных служащих, формировании резерва муниципальных служащих.
6. Сроки процедуры подготовки рассмотрения проектов 
управленческих решений и иных решений, порядок 
согласования и принятия данных решений
Управляющий делами администрации города по поручению главы города готовит проекты управленческих решений в соответствии с процедурой и в сроки, установленные требованиями и Инструкции по ведению делопроизводства в администрации города, готовит ответы на жалобы и обращения граждан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
7. Порядок служебного взаимодействия, управляющего делами администрации города в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими администрации города, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями
Управляющий делами администрации города в своей работе взаимодействует со всеми службами, отделами, комитетами и управлениями администрации города, Думой города, территориальной избирательной комиссией города, с администрациями муниципальных образований ХМАО-Югры, территориальными, федеральными органами, предприятиями и организациями всех форм собственности, со средствами массовой информации, департаментами, управлениями и комитетами Правительства ХМАО-Югры в пределах своей компетенции.  

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности управляющего делами администрации города
Эффективность и результативность профессиональной деятельности управляющего делами администрации города на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

-
качество и эффективность организации работы управления делами и курируемых отделов администрации города, исполнения своих должностных обязанностей и должностных обязанностей работников курируемых отделов;

-
исполнение работниками управления делами и курируемых отделов функций в сроки, предусмотренные годовыми планами работ;
-

отсутствие нарушений трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка администрации города;
-
качество и своевременность подготовки ответов на обращения граждан, муниципальных служащих, организаций, предприятий, учреждений;
-
соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

Исполнитель: 

И.о.управляющего делами

администрации города
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Согласовано:

Начальник управления по 
правовым вопросам






            






                                                                      Чулакова Т.Н.
