                                                          



       «УТВЕРЖДАЮ»

   







  Руководитель исполнительного                                              







  комитета Большефедоровского
                                                                                                сельского поселения







             Бугульминского муниципального 








  района Республики  Татарстан
                                                                                                ______________ Р.М.Мотыгуллин  
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
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 БОЛЬШЕФЕДОРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

БУГУЛЬМИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.     Должность заместителя руководителя исполнительного комитета 
Большефедоровское 
сельского поселения Бугульминского муниципального района  в соответствии с   
утвержденным штатным расписанием является должностью муниципальной 
службы, относящейся к высшей группе должностей муниципальной службы.  Имеет 
классный чин – действительный муниципальный советник 1, 2 и 3 класса.
1.2.
Заместитель руководителя исполнительного комитета Большефедоровское (далее 
заместитель руководителя исполкома) назначается на должность и 
освобождается             от должности 
распоряжением Руководителя исполкома 
Большефедоровского сельского поселения 
Бугульминского муниципального 
района.

1.3.
Заместитель руководителя исполкома   непосредственно 
подчиняется 
руководителю исполнительного комитета Большефедоровского сельского 

            поселения  Бугульминского муниципального района  (далее Руководителю
            исполкома).

1.4.
Муниципальный служащий, замещающий  должность заместителя руководителя 
исполнительного комитета Большефедоровское сельское поселение Бугульминского муниципального района, 
осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании 
распоряжения руководителя исполнительного комитета о назначении его на 
должность и в соответствии с трудовым договором, заключенным между данным 
лицом и руководителей.
П. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.
2.1. Для замещения должности заместителя руководителя исполнительного комитета к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования:
-  наличие высшего профессионального образования;

- стаж муниципальной службы на главных или ведущих должностях муниципальной  

 службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.


Уровень знаний:

- знание основных положений следующих правовых актов: Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, федеральных законов и законов Республики Татарстан, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан, иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностей инструкции;

- основы трудового законодательства;

- основы организации труда и управления;

- единую государственную систему делопроизводства, регламент работы с документами в аппарате исполнительного комитета;

- правила в области охраны труда, пожарной безопасности.
Навыки:
- работа с документами

- умение составлять проекты правовых актов;

- составление делового письма;

- коммуникативные;

- ведение деловых переговоров;

- владение компьютерной и иной оргтехникой, современными электронными средствами связи;

- планирование служебной деятельности;

- организация личного труда.

        




Ш. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.
В должностные обязанности заместителя руководителя исполкома входит:
3.1.
Организация и подготовка сессий, президиумов, публичных слушаний,  заседаний     
постоянных комиссий Совета поселения; 

3.2 . 
Участие в перспективном и текущем планировании работы Совета и Исполкома 
поселения;

3.3 
Организационно-массовая работа с депутатским корпусом, участие в подготовке и 
проведении Дней депутатов, Дни Малых деревень, отчетов депутатов перед 
избирателями, обеспечение контроля за выполнением предложений, высказанных 
избирателями в ходе встреч с депутатами;

3.4. Разработка планов мероприятий по реализации критических предложений и замечаний, высказанных на сессиях  и  заседаниях  постоянных комиссий Совета поселения;

3.5. Обеспечение контроля за выполнением решений сессий и заседаний  постоянных комиссий Совета поселения;

3.6. Участие в подготовке и проведении референдумов, выборов депутатов Совета поселения и иных избирательных кампаниях;

3.7. Проводит информационно-справочную работу  (составляет отчеты,   справки о работе исполкома);

3.8. Ведет оформление протоколов заседаний, совещаний исполкома поселения;

3.9. Формирует архив  Совета и исполкома поселения;

3.10. Осуществляет закладку и ведение похозяйственных книг поселения;

3.12     Осуществляет  своевременную обработку всей поступающей и отправляемой    
корреспонденции;

3.13.
Исполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке 
подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных 
полномочий, за исключением незаконных.
3.14.
Взаимодействие при выполнении должностных обязанностей с органами 
государственной власти, местного самоуправления, Советом Бугульминского 
муниципального района, предприятиями, учреждениями и организациями, 
находящимися на территории  Бугульминского 
муниципального района.
3.15
Визирование проектов постановлений и распоряжений руководителя 
исполнительного комитета по основным 
направлениям деятельности, служебной 
документации в пределах своей компетенции.

3.16
 Соблюдение Конституции Российской Федерации, Конституции Республики 
Татарстан, федеральных законов и законов Республики Татарстан, иных правовых
акты Российской Федерации и Республики Татарстан, Устава Большефедоровского

            сельского поселения     Бугульминского 
муниципального района, а так же в 
             пределах  полномочий обеспечение их 
реализации.

3.17
Поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей.
3.18
Осуществление приема граждан, рассмотрение заявлений, обращений граждан по основным 
направлениям деятельности. Обеспечение в пределах своих полномочий соблюдение защиты прав и законных интересов граждан.

3.19
Соблюдение установленных правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, порядка работы со служебной документацией.  Соблюдение норм служебной этики,  недопустимость  действий, которые могут привести к использованию муниципальной службы в личных интересах.

3.20
Хранение государственной и иной, охраняемой законом тайны, а также не разглашение конфиденциальных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей, в том числе затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.

3.21
Соблюдение ограничений и  запретов, установленных федеральными законами, Законом РТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан».
3.22
Представление в установленном порядке сведений о доходах и имуществе, подлежащих налогообложению.

1У. ПРАВА.
Заместитель руководителя исполкома имеет право:                      
4.1.  Запрашивать в установленном порядке и получать от государственных и 
муниципальных органов, общественных объединений, предприятий, учреждений и   
организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей   
информацию.

4.2. 
Принимать участие и самостоятельно проводить совещания по основным 
направлениям деятельности.
4.3.      Требовать от подчиненных своевременного и качественного исполнения    
возложенных на них обязанностей.

4.4. 
Докладывать Руководителю исполкома о выявленных недостатках в работе 
подведомственных учреждений и организаций, и при необходимости требовать 
создание условий для их устранения.

4.5
Вносить на рассмотрение Руководителя исполкома проекты постановлений и 
распоряжений, предложений по вопросам входящих в компетенцию    
подведомственных учреждений и организаций.
У. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Заместитель руководителя исполкома  несет ответственность:

5.1
За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, 
предусмотренных настоящей Должностной инструкцией в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством Российской Федерации, Закона 
Республики Татарстан «О муниципальной службе в Республике Татарстан».
5.2.
За несвоевременное предоставление и недостоверность оперативной информации и 
иной документации по основным направлениям деятельности.
5.3. 
За несоблюдение действующего законодательства, нарушения требований   
организационно-правовых документов, настоящей Должностной инструкции.

5.4. 
За несоблюдение Устава  муниципального образования «Большефедоровское сельское   
поселение» Бугульминского муниципального района.

5.5. 
За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в 
пределах, определенных действующим административным, гражданским и 
уголовным законодательством Российской Федерации.

              У1. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
6.1
В процессе осуществления профессиональной деятельности самостоятельно или по поручению руководителями взаимодействует:

- с органами местного самоуправления Бугульминского муниципального района;
- с предприятиями, учреждениями и организациями, независимо от форм собственности;

- с территориальными органами государственной власти Республики Татарстан.

С должностной инструкцией

ознакомлена:      


________________                 Сахавова Г.М. 
