УТВЕРЖДЕНА
распоряжением  администрации 

Лебяжского округа
от 02.03.2022 № 84    
(в ред.расп. № 136 от 27.05.2022 )                  

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Первого заместителя главы администрации Лебяжского муниципального округа 
1. Общие положения
1.1. Должность  первого заместителя главы администрации Лебяжского муниципального округа,   (далее первый заместитель) является должностью муниципальной службы; замещается на постоянной профессиональной основе и включается в Реестр должностей муниципальной службы как высшая муниципальная должность.

1.2. первый заместитель:

-   является муниципальным служащим, который включается в Реестр муниципальных служащих Лебяжского муниципального округа.

· подчиняется непосредственно главе администрации округа;
-  назначается и освобождается от должности главой  округа.
1.3.  В период временного отсутствия первого заместителя главы администрации Лебяжского муниципального округа обязанности  по организации деятельности администрации округа по решению вопросов местного значения, входящих в компетенцию первого заместителя, исполняют руководители структурных подразделений, курируемых первым заместителем, по своим направлениям деятельности.
2. Квалификационные требования

К первому заместителю главы администрации Лебяжского муниципального округа предъявляются следующие квалификационные требования:
2.1. Наличие  высшего профессионального образования.

2.2. Стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее  четырех лет или стаж работы по специальности не менее  пяти  лет.

2.3. Знание Конституции Российской Федерации, федерального и областного законодательства,    Устава Кировской области, законы Кировской области, иные нормативные правовые акты Кировской области, муниципальные правовые акты, применительно к исполнению должностных обязанностей, основы организации прохождения муниципальной службы, порядок работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правила деловой этики и требования к служебному поведению, основы делопроизводства.

2.4. Наличие навыков оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, правотворческой деятельности, ведения деловых переговоров, публичного выступления, осуществления контроля, планирования, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий, организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематического повышения своей квалификации, работы с документами, в том числе составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), квалифицированной работы с гражданами.

2.5. Инициативность, требовательность, умение работать с людьми и документами, стремление к постоянному совершенствованию и обновлению своих знаний, творческий подход к делу.

3. Основные задачи и обязанности первого заместителя
3.1. Организует (координирует) работу администрации муниципального округа по исполнению следующих вопросов местного значения: 
3.2. Первый заместитель обязан соблюдать основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, предусмотренные статьями 12 - 14 Закона Кировской области от 08.10.2007 N 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области»; соблюдать кодекс этики муниципальных служащих; исполнять обязанности по организации работы по противодействию коррупции, организация работы по решению следующих вопросов местного значения::

3.2.1. разработка и организация осуществления мер по противодействию коррупции в курируемых подразделениях администрации муниципального округа;

3.2.2. организация обучающих мероприятий по вопросам профилактики и противодействия коррупции работников администрации округа и индивидуальное консультирование;

3.2.3. оказание содействия уполномоченным представителям контрольно-надзорных и правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности учреждения по вопросам предупреждения и противодействия коррупции;

3.2.4. оказание содействия уполномоченным представителям правоохранительных органов при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений и правонарушений;

3.2.5.    подготовка докладных и служебных записок, иных материалов и документов по вопросам выработки и реализации политики в области противодействия коррупции;

3.2.6.  прием и направление работодателю сообщений о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений (в том числе о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками),  или о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

 3.2.7. организация в границах муниципального округа электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

3.2.8. осуществление муниципального контроля за исполнением единой теплоснабжающей организацией обязательств по строительству, реконструкции и (или) модернизации объектов теплоснабжения;

3.2.9.  дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах муниципального округа и обеспечение безопасности дорожного движения на них; осуществление муниципального контроля на автомобильном транспорте  и в дорожном хозяйстве в границах муниципального округа, организация дорожного движения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

3.2.10. создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального округа;

3.2.11. участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах муниципального округа; 

3.2.12. осуществление в пределах полномочий муниципального округа  мер по   охране собственности и общественного порядка 

3.2.13. участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах  муниципального округа;

3.2.14.  обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального округа;

3.2.15.  организация мероприятий по охране окружающей среды в границах муниципального округа;

3.2.16.  создание условий для обеспечения жителей  муниципального округа услугами связи; 

3.2.17. организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

3.2.18.  участие в организации деятельности по накоплению (в том числе раздельному накоплению), сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, захоронению твердых коммунальных отходов;

3.2.19.  организация благоустройства территории муниципального округа в соответствии с   правилами благоустройства муниципального округа, а также организация использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах муниципального округа;

3.2.20. осуществление муниципального контроля в сфере благоустройства, в том числе требований к обеспечению доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг; 

3.2.21.  утверждение правил землепользования и застройки муниципального округа; местных нормативов градостроительного проектирования; подготовленной на основе генеральных планов муниципального округа документации по планировке территории;  

3.2.22. выдача градостроительного плана земельного участка;  разрешений на строительство; на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства;  

3.2.23. ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального округа;

3.2.24.  осмотр  зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений, направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, уведомления о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, уведомления о соответствии или несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности при строительстве или реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства или садовых домов на земельных участках, расположенных на территориях муниципальных округов;

3.2.25.  принятие в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации решения о сносе самовольной постройки  или приведении ее в соответствие с установленными требованиями, осуществление сноса самовольной постройки или ее приведения в соответствие с установленными требованиями в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации;

3.2.26.  утверждение схемы размещения рекламных конструкций, выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального округа, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории муниципального округа, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом "О рекламе";

3.2.27.  присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети муниципального округа, наименований элементам планировочной структуры в границах муниципального округа, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре;

3.2.28.  организация и осуществление мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории муниципального округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

3.2.29. создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории муниципального округа;

3.2.30. осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

3.2.31. осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, установление правил использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд и информирование населения об ограничениях использования таких водных объектов, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам;

3.2.32. оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;

3.2.33. осуществление муниципального лесного контроля;

3.2.34. принятие решения о привлечении граждан к выполнению на добровольной основе социально значимых для муниципального округа работ (в том числе дежурств) в целях решения вопросов местного значения;

3.2.35. организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством.

3.3. Организует (координирует) работу администрации муниципального округа по исполнению отдельных государственных полномочий, переданных муниципальному образованию.

3.4. Обеспечивает реализацию Указов Президента Российской Федерации и достижение установленных целевых показателей (индикаторов), достоверность представляемой отчетной информации в вышестоящие органы власти по поручениям, содержащимся в Указе Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг».

3.5. Обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений показателей эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципальных районов, предусмотренных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципальных, городских округов и муниципальных районов» в части вопросов, находящихся в ведении первого заместителя главы администрации Лебяжского муниципального округа.

3.6. Осуществляет взаимодействие  с органами местного самоуправления, государственной власти, органами исполнительной власти Кировской области, учреждениями, организациями по направлениям своей деятельности в пределах своих полномочий.
3.7. Координирует деятельность:

- отдела градостроительства, архитектуры и жизнеобеспечения,

- территориального отдела пгт Лебяжье,

- территориального отдела по работе с сельскими территориями;

- главного специалиста по делам ГО и ЧС администрации Лебяжского муниципального округа; 

- единой дежурной диспетчерской службы;

- муниципальной пожарной охраны. 

3.8. Организует работу комиссий по направлениям своей деятельности, в которых является председателем.

3.9. Координирует работу по реализации на территории округа национальных проектов, государственных и региональных программ в пределах своих полномочий.

3.10. Обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в пределах своей компетенции, осуществляет личный прием граждан.

3.11. Готовит проекты муниципальных правовых актов,   договоров и соглашений, по курируемым сферам деятельности.

3.12. Осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным, областным  законодательством,   Уставом Лебяжского муниципального округа,   муниципальными правовыми актами   и поручениями главы Лебяжского муниципального округа.

3.13. Исполняет обязанности главы Лебяжского муниципального округа в период его отсутствия;
3.14. Организует работу по охране труда в администрации Лебяжского муниципального округа.
4. Права первого заместителя
             Первый заместитель имеет право:

          4.1. Знакомиться с документами, определяющие его права и обязанности в соответствии занимаемой должности.

          4.2. Получать от должностных лиц в порядке, установленном  действующим законодательством, информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.
4.3. Вносить главе администрации округа предложения по совершенствованию работы управления.

4.4. Информировать главу администрации округа об итогах работы управления за определенный период времени.

4.5. Первому заместителю администрации предоставляются также права предусмотренные Законом Кировской области «О муниципальной службе  в Кировской области».

5. Ответственность
          Первый заместитель  несет дисциплинарную ответственность за:

5.1. Несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и не использование предоставленных ему должностной инструкцией прав;

5.2. Разглашение служебной информации, в том числе содержащейся на электронных носителях;

5.3. Сохранность переданного ему служебного имущества (кроме того несет и материальную ответственность);

5.4. Достоверность сведений в предоставляемых им отчетах, подготовленных документах;

5.5. Качественное исполнение обязанностей, перечисленных в настоящей должностной инструкции. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности
В своей деятельности первый заместитель администрации устанавливает следующие взаимоотношения с другими должностными лицами и связи по должности:

6.1. структурными и отраслевыми подразделениями администрации Лебяжского муниципального округа;

6.2. территориальной избирательной комиссией Лебяжского  муниципального округа, участковыми избирательными комиссиями;

6.3. профильными министерствами Правительства Кировской области по направлениям своей деятельности;

6.4. иными организациями, расположенными на территории муниципального округа и за его пределами, с целью материально-технического обеспечения деятельности администрации Лебяжского муниципального округа.

6.5.  В рамках установленных взаимоотношений   первый заместитель получает от   должностных лиц, работающих в вышеперечисленных органах,  имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей и передаёт им информацию, необходимую для их деятельности.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

«____» ___________ 20___ год

Подпись:__________
