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   ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1 Должность муниципальной службы заместителя главы администрации в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы, утвержденном Законом г. Москвы от 22.10.2008 г. № 50 «О муниципальной службе в городе Москве», относится к группе «главные  должности муниципальной службы».

          1.2. Нанимателем для заместителя главы администрации является муниципальное образование, от имени которого полномочия нанимателя осуществляет представитель нанимателя (далее работодатель). Заместитель главы администрации назначается на должность и освобождается от должности распоряжением работодателя, уполномоченного лица.

          1.3 Назначение на должность заместителя главы администрации производится, из числа лиц, имеющих высшее профессиональное образование и стаж работы на муниципальных должностях муниципальной службы, должностях государственной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.
      1.4   Заместитель главы администрации обязан:

    - знать и соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав города Москвы, законы и иные нормативные правовые акты города Москвы, регулирующие правовую основу местного самоуправления, Устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией и документами, нормы служебной этики, основы делопроизводства;

    - эффективно планировать рабочее (служебное время), добросовестно исполнять должностные обязанности, в том числе, обязанности, установленные в целях противодействия коррупции, выполнять обязательства, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, выполнять требования: по предотвращению, урегулированию конфликта интересов, предусмотренные законодательством о муниципальной службе в Российской федерации, законодательством о муниципальной службе в городе Москве; 

     - хранить государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

      - владеть компьютерной и другой оргтехникой, владеть необходимым программным обеспечением;

      -  поддерживать уровень квалификации ;

           1.5 Заместитель главы администрации руководствуется указаниями Главы муниципального округа, Главы администрации муниципального округа.

1.6 Заместитель главы администрации подотчетен в выполнении своих функциональных обязанностей главе администрации.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
           Заместитель главы администрации должен исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом города Москвы от 22 октября 2008 года № 50 «О муниципальной службе в городе Москве», соблюдать ограничения, не нарушать запреты и выполнять требования к служебному поведению.
Заместитель главы администрации в пределах должностных полномочий:
2.1. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов, проекты решений Совета депутатов.

2.2. Осуществляет контроль за своевременным размещением нормативных – правовых актов для проведения независимой антикоррупционной экспертизы, соблюдением сроков этой экспертизы и правильности составления заключения.
2.3. Осуществляет контроль за организацией предоставления муниципальных услуг. 
2.4. Осуществляет взаимодействие с депутатами Совета депутатов, общественными объединениями и организациями, с органами исполнительной власти, средствами массовой информации в пределах возложенных должностных полномочий;
2.5. Контролирует организационно – техническое обеспечение заседаний Совета депутатов включающее в себя:
1) доведение до сведения депутатов информации о проведении заседаний Совета депутатов и проектов повестки дня, информации о заседаниях рабочих комиссий Совета депутатов;

2) своевременное обеспечение депутатов текстами проектов документов по вопросам повестки дня и другой необходимой информацией, справочными материалами;

3) обеспечение материалами к заседанию Совета депутатов муниципального округа по обращению участников заседания и заинтересованных лиц;

4) оказание помощи депутатам в подготовке к заседаниям проектов повесток дня, проектов документов и поправок к ним;

5) приглашение по представлению редактора проекта и депутатов, координирующих данное направление деятельности Совета депутатов, на заседания лиц, чье присутствие необходимо при обсуждении вопроса;

6) оказание помощи председательствующему в проведении заседания, хранение и обработку информации о голосовании депутатов и представление ее депутатам по их требованию;

7)  оформление принятых Советом депутатов решений и иных документов, размещение данных документов в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с законодательством об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления; 

8) отправку решений Совета депутатов в Регистр муниципальных нормативных правовых актов города Москвы в порядке, установленном законом города Москвы; 

2.6 Обобщает материалы о работе Совета депутатов, подготовка отчетов, справок и других информационных материалов для ежегодного, представления отчета главы муниципального округа и главы администрации Совету депутатов о результатах своей деятельности.
2.7 Осуществляет организационно-техническое обеспечения приема граждан депутатами.
2.8 Участвует в организации и проведении публичных слушаний по вопросам Устава, изменений и дополнений к нему, бюджета муниципального округа и его исполнения.
2.9 Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности рабочей группы по проведению публичных слушаний.
2.10 Готовит для публикации в официальном печатном средстве массовой информации муниципального округа Коптево – газете «Коптево сегодня» (далее – газета Коптево сегодня») и размещения на официальном сайте администрации, муниципальные нормативные и иные правовые акты, проекты муниципальных нормативных и иных правовых актов, информацию для жителей муниципального образования, и после согласования с главой администрации организовывает публикацию и размещение указанных выше материалов. 

2.11 Организует обновление информации на стендах муниципального образования. 

2.12 Разрабатывает технические задания необходимые для проведения муниципальных закупок в рамках, установленных законодательством о государственных и муниципальных закупках.
2.13 Разрабатывает проекты муниципальных актов и иных документов в пределах своей компетенции;    
2.14 Осуществляет контроль за подготовкой для представления в регистрирующий орган необходимых материалов и документов для осуществления государственной регистрации изменений в учредительные документы.
2.15 Разрабатывает по согласованию с органом управления архивным отделом города Москвы нормативно-методические документы, уточняет номенклатуру дел, курирует делопроизводство.
2.16 Готовит материалы по информированию жителей района о
деятельности администрации.

2.17 В отсутствии главы администрации имеет право заверять копии документов по вопросам, отнесённым к ведению и полномочиям администрации.
2.18 По поручению главы администрации, может входить в состав комиссий администрации, Совета депутатов, управы района, других организаций на территории района.
2.19 Участвует в организации и проведении местных праздничных и иных зрелищных мероприятий в районе, принимает участие в организации и проведении городских праздничных мероприятий.
2.20 Участвует в организации и проведении выборных кампаний.
2.21 Ведет прием жителей района по вопросам, находящихся в пределах его должностных полномочий.
2.22 По поручению главы администрации в отсутствие главы администрации исполняет его полномочия.
2.23  Рассматривает обращения  граждан  и  общественных объединений, а также организаций и государственных органов и принимает по  ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами города Москвы.
2.24 Получает в установленном порядке необходимую информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей и прав.
2.25  Посещает в установленном порядке в целях исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации на территории района независимо от форм собственности.
2.26 Выступает в судебных заседаниях в интересах администрации муниципального округа Коптево.

2.27 Является ответственным за пожарную безопасность в не жилом помещении, занимаемом по договору безвозмездного пользования администрацией муниципального округа Коптево.

3. ПРАВА ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

3.1. Заместитель главы администрации имеет права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом города Москвы от 22 октября 2008 года № 50 «О муниципальной службе в городе Москве», Трудовым законодательством.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заместитель главы администрации в соответствии с действующим законодательством несет ответственность за:
4.1. Полное, своевременное и результативное выполнение возложенных настоящей должностной инструкцией обязанностей и полномочий.
4.2. Соблюдение правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины, порядка обращения со служебной документацией в администрации.
4.3. Обеспечение сохранности и поддержание в надлежащем состоянии закрепленного оборудования и имущества.
4.4.Соблюдение правил пожарной безопасности, производственной санитарии и техники безопасности.
4.5. Сохранность государственной и иной, охраняемой законом тайны, а также ставших ему известными, в связи с исполнением служебных обязанностей сведений, затрагивающих деятельность, частную жизнь заявителей.
5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

В пределах своих должностных обязанностей заместитель главы администрации взаимодействует:

- с главой муниципального округа, главой администрации, депутатами и служащими администрации муниципального округа;

- с органами исполнительной власти города Москвы, органами местного самоуправления города Москвы, редакторами и корреспондентами средств массовой информации, предприятиями и организациями, общественными объединениями и гражданами.

ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ
Во всем остальном, что не предусмотрено настоящей должностной инструкцией, правоотношения регулируются законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами города Москвы.
Согласовано:

           С должностной инструкцией ознакомлен(а):

Один экземпляр получил (а):

