	
	
	Приложение № 4
к распоряжению администрации  Богучарского муниципального района от  «___»______2019 года №_____ 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы заместителя главы администрации  Богучарского муниципального района – руководителя аппарата администрации  района
1. Общие положения
1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Воронежской  области (далее - Реестр должностей) должность заместителя главы администрации  Богучарского муниципального района-руководителя аппарата администрации  района (далее - заместитель главы администрации района – руководитель аппарата) относится к высшей группе  должностей муниципальной службы.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
-регулирование муниципальной службы;
- регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание;

-регулирование в сфере юстиции;
-подготовка и проведение выборов, референдумов;
- обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

- регулирование муниципальной службы;

- управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

-административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение;
- осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;

- разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального  и межконфессионального согласия;
-информационное обеспечение;
-осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;
- обеспечение защиты государственной тайны;
-обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;
- организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности;
- реализация государственной политики в области охраны труда;                                     

-подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;
-юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа; 
-развитие кадровых технологий на муниципальной службе;
-организация прохождения муниципальной службы;
- взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

- взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

- взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права  на участие в референдуме отдельных категорий граждан;
-осуществление мер по противодействию коррупции;
- реализация политики в сфере поддержки социально – ориентированных некоммерческих организаций, благотворительной деятельности и добровольчества;

- формирование и содержание архивных фондов муниципальных образований.

1.4. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя главы администрации Богучарского муниципального района – руководителя аппарата администрации района материально – техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления Богучарского муниципального района и поселений.
1.5. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителя главы администрации Богучарского муниципального района – руководителя аппарата администрации района:

- административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение;
- осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;

- разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального  и межконфессионального согласия;
-информационное обеспечение;

-осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;
- обеспечение защиты государственной тайны;
-обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;
- организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности;
- реализация государственной политики  области охраны труда;                                     

-подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

-юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа; 

-развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

-организация прохождения муниципальной службы;
- взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

- взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

- взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права  на участие в референдуме отдельных категорий граждан;
-осуществление мер по противодействию коррупции;

- реализация политики в сфере поддержки социально – ориентированных некоммерческих организаций, благотворительной деятельности и добровольчества;

- формирование и содержание архивных фондов муниципальных образований.
1.6. Назначение на должность и освобождение от должности  заместителя главы администрации района – руководителя аппарата  осуществляется главой Богучарского муниципального района на неопределенный срок на основании  распоряжения администрации Богучарского муниципального района.
1.7. Заместитель главы администрации района – руководитель аппарата непосредственно подчиняется главе  Богучарского муниципального района.
1.8. В случае временного отсутствия заместителя главы администрации Богучарского муниципального района – руководителя аппарат (отпуск, болезнь, командировка и другие случаи) его обязанности временно исполняет начальник отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации Богучарского муниципального района.
1.9. В случае временного отсутствия главы Богучарского муниципального района (отпуск, командировка, болезнь, временное отстранение его от должности в случаях, установленных федеральным законодательством),  первого заместителя главы администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, заместителя главы администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, курирующего  вопросы агропромышленного комплекса, ветеринарии, лесного хозяйства на территории Богучарского муниципального района, в соответствии с распоряжением администрации Богучарского муниципального района заместитель главы администрации Богучарского муниципального района – руководитель аппарата временно исполняет обязанности главы Богучарского муниципального района Воронежской области.
1.10. В случае досрочного прекращения полномочий главы Богучарского муниципального района либо применения к нему по решению суда мер процессуального принуждения в виде заключения под стражу или временное отстранение от должности, в случае отсутствия первого заместителя главы администрации Богучарского муниципального района Воронежской области,   заместителя главы администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, курирующего вопросы агропромышленного комплекса, ветеринарии, лесного хозяйства на территории Богучарского муниципального района, в соответствии с распоряжением администрации Богучарского муниципального района заместитель главы администрации Богучарского муниципального района – руководитель аппарата  временно исполняет обязанности главы Богучарского муниципального района Воронежской области.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя главы администрации  района – руководителя аппарата устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы администрации района – руководителя аппарата администрации района, должен иметь высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура);

2.1.2. Для замещения должности заместителя главы администрации района – руководителя аппарата установлено требование о наличие не менее четырех лет  стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Заместитель главы администрации района – руководитель аппарата 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;

д) Устава  Богучарского муниципального района и иных муниципальных правовых актов  Богучарского муниципального района,

3) знание основ делопроизводства и документооборота, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

4) знание правил деловой этики, составления делового письма;

5) знание правил и норм охраны труда;

6) знание должностной инструкции.

2.1.4. Заместитель главы администрации района – руководитель аппарата должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
2) работать в информационно-правовых системах;
3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
5) умение мыслить системно;

6) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

7)  коммуникативные умения.

Управленческие умения:

1) - умение мыслить стратегически;

2) - умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

3) - умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

4) - умение управлять изменениями.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы администрации района – руководителя аппарата должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1.Заместитель главы администрации Богучарского муниципального района – руководитель аппарата должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция, «Политология», «Управление персоналом», «Социология, «Менеджмент», «Педагогическое образование», «Реклама и связи с общественностью» или иным специальностям и направлениям подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2.2. Заместитель главы администрации района – руководитель аппарата 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: 

- знание федерального, областного законодательства и иных нормативных правовых актов по профилю деятельности; 
- знание правил эксплуатации зданий и сооружений;

- знание системы технической и противопожарной безопасности;

- знание правил приемки, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;
- знание понятия информационной безопасности;

- знание порядка защиты информации, находящейся на персональных компьютерах и серверах локальной сети, от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения, восстановление данных.
- знание понятия референтной группы;
- знание модели связей с общественностью;

- знание особенности связей с общественностью в органах местного самоуправления;
- знание порядка формирования кадрового состава на муниципальной службе;

- знание основных технологий управления персоналом;

- знание функции кадровых служб организаций;

- знание порядка ведения секретного делопроизводства;

- знание порядка создания муниципального архива;

- знание процедуры награждения и поощрения муниципальных служащих;

- знание порядка заполнения трудовых книжек;

- знание порядка выдачи служебных удостоверений;
- знание видов обращений граждан и порядка подготовки ответов на обращения граждан;

- знание сроков рассмотрения обращений граждан;
- знание существующих кадровых технологий на муниципальной службе;

- знание понятий и признаков государства;

- знание типов организационных структур;

- знание понятий миссии, стратегии, целей организации;

- знание кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;

- знание методов управления персоналом;

- знание структуры и функции системы управления персоналом;
- знание принципов кадрового планирования;

- знание основных принципов и технологий отбора и оценки кадров;
- знание основных принципов формирования кадрового резерва;

- знание прав, обязанностей муниципальных служащих;
- знание основных принципов организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;
- знание заключения трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы;
- знание ответственности за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- знание понятия коррупции и конфликта интересов;

- знание основных мер по противодействию коррупции на муниципальной службе;

- знание понятия нормативного правового акта в Российской Федерации;

- знание порядка разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;

- знание порядка опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации;

- знание порядка обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;
- знание системы права;

- знание методов правового регулирования;

- знание понятий гражданского общества и правового государства;

- знание понятия прав человека;

- знание понятия правопорядка;

- знание порядка оказания бесплатной юридической помощи;
- знание понятия нормативного правового акта;

- знание методов правового регулирования;

- знание правотворчества: понятие и стадии;

- знание порядка проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов.

- знание избирательных прав граждан Российской Федерации на выборах, референдуме;

- знание понятия, целей, элементов избирательной системы в Российской Федерации, избирательного процесса;

- знание подготовки и проведения выборов, референдума;

- знание основных принципов проведения выборов, референдума;

- знание системы избирательных комиссий, комиссий референдума.

- знание полномочий избирательных комиссий;

- знание порядка формирования избирательных комиссий;
- знание полномочий представительных органов в избирательном (референдумном) процессе;

- знание системы представительных органов в Российской Федерации;

-  знание понятия политической партии и ее структуры, порядка участия политических партий в выборах, референдумах;

- знание порядка участия политических партий, иных избирательных объединений в выборах и референдумах.

- знание деятельности органов местного самоуправления, взаимодействующих с избирательными комиссиями в области обеспечения избирательных прав отдельных категорий граждан.

2.2.3. Заместитель главы администрации района – руководитель аппарата должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- вести учет информационных систем и проводить инвентаризации аппаратно-программных средств;
- проводить пресс-конференции, интервью и иные мероприятия с участием средств массовой информации;
- составлять трудовой договор;

- оформлять личное дело муниципального служащего;

- вести трудовую книжку муниципального служащего.
- организовывать проведение приема граждан;

- организовывать проведение протокольных мероприятий;

- комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы;
- использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+» и «Справки ГС+»).

- оценивать коррупционные риски;

- проводить служебные проверки.
3. Должностные обязанности
Должностные обязанности по должности заместителя главы администрации района – руководителя аппарата:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. Точно и в срок выполнять поручения главы  Богучарского муниципального района.
3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.9. Обеспечивать текущее и перспективное планирование работы администрации  Богучарского муниципального района и осуществлять контроль исполнения принятых планов.
3.10. Организовывать контроль соблюдения законодательства Российской Федерации, Воронежской области, исполнения постановлений, распоряжений администрации  Богучарского муниципального района, нормативных актов, принимаемых Советом народных депутатов  Богучарского муниципального района, протоколов поручений совещаний.
3.11. Взаимодействовать с Советом народных депутатов  Богучарского муниципального района, органами местного самоуправления поселений.
3.12. Организовывать подготовку заседаний Совета народных депутатов  Богучарского муниципального района, его комиссий по вопросам, отнесенным к его компетенции, обеспечивать организационно-технические мероприятия для проведения заседаний Совета.

3.13. Вносить предложения главе  Богучарского муниципального района по совершенствованию организационной и правовой деятельности администрации муниципального района, работы с кадрами.
3.14. Организовывать материально-техническое обеспечение деятельности  администрации муниципального района.
3.15. Организовывать в соответствии с нормами производственной санитарии обслуживание зданий, помещений и прилегающей территории администрации муниципального района.

3.16. Обеспечивать единый порядок работы с документами в администрации муниципального района и ее структурных подразделениях. 

3.17. Обеспечивать организацию электронного документооборота в администрации  Богучарского муниципального района, ее структурных подразделениях.

3.18. Организовывать и координировать работу по профилактике и противодействию коррупции в органах местного самоуправления муниципального района, контролю за исполнением муниципальными служащими требований действующего антикоррупционного законодательства.

3.19.Координировать работы по проведению антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и их проектов
3.20. Организовывать антикоррупционное образование.

3.21. Обеспечивать  сотрудничество администрации муниципального района с правоохранительными органами и оказывать им содействие при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений.
3.22. Взаимодействовать с институтами гражданского общества.

3.23. Обеспечивать деятельность главы Богучарского муниципального района по реализации основных направлений и механизмов проводимой им кадровой политики, решению кадровых вопросов, организации и развитию муниципальной службы в Богучарском муниципальном районе.

3.24. Обеспечивать кадровую работу в администрации  Богучарского муниципального района. 
3.25. Формировать кадровый состав для замещения должностей муниципальной службы.

3.26. Готовить предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и вносить предложения главе  Богучарского муниципального района.

3.27. Организовывать проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв.

3.28. Организовывать работу с кадровым резервом.

3.29. Проводить аттестацию муниципальных служащих.

3.30. Организовывать проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены законодательством.

3.31. Способствовать созданию  системы учебы кадров,  повышению их квалификации.

3.32. Развивать кадровые технологии на муниципальной службе.
3.33. Осуществлять организационно-консультативное обеспечение деятельности городского и сельских поселений  Богучарского муниципального района в пределах своей компетенции, сбор информации и подготовку отчетов, касающихся их деятельности. 

3.34. Анализировать и распространять опыт работы органов местного самоуправления, ТОСов.
3.35. Обеспечивать организацию работы с обращениями граждан.
3.36. Обеспечивать создание условий для проведения выборов всех уровней, методическое, организационное и техническое обеспечение избирательного процесса в пределах, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации и Воронежской области.
3.37. Создавать условия для гласности и открытости деятельности администрации муниципального района.

3.38. Обеспечивать доступ граждан и организаций к информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального района с учетом требований федерального законодательства.
3.39. Организовывать работу по информационному наполнению и своевременной актуализации информационных материалов (сбор, обновление, удаление информации), размещаемых в тематических рубриках на официальном сайте администрации района.

3.40. Взаимодействовать со средствами массовой информации по курируемым вопросам.

3.41. Контролировать работу по формированию и содержанию муниципального архива.
3.42. Заверять в установленном порядке копии документов, нормативных, муниципальных правовых актов администрации Богучарского муниципального района и Совета народных депутатов Богучарского муниципального района
3.43. Осуществлять координацию вопросов правового обеспечения деятельности администрации муниципального района, проведения правовой экспертизы проектов правовых актов администрации, проектов договоров, контрактов и соглашений, заключаемых администрацией  Богучарского муниципального района, проведения антикоррупционной экспертизы проектов правовых актов администрации, а также мониторинга действующих правовых актов.
3.44. Организовывать работу по обеспечению граждан бесплатной юридической помощью и правовому просвещению населения.
3.45. Контролировать работу по ведению регистра нормативных правовых актов органов местного самоуправления района и поселений.
3.46. Осуществлять личный прием граждан.
3.47.Обеспечивать оценку коррупционных рисков, связанных с:

- согласованием проектов нормативных правовых актов;

- подготовкой заключений о соответствии нормативных правовых актов действующему законодательству;

- подготовкой и принятием решений по назначению на должности муниципальной службы; по проведению аттестации, квалификационных экзаменов муниципальных служащих,  конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение в кадровый резерв;

- проведением конкурсов на замещение вакантной должности, на включение в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы.
3.48. Обеспечивать организацию работы в администрации Богучарского муниципального района, ее структурных подразделениях, подведомственных МКУ работу по информационной безопасности.
3.49. Координировать  организацию работы по цифровому развитию органов местного самоуправления муниципального района и поселений. 
3.50. Координировать и непосредственно контролировать деятельность:

- отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности;

- секретариата главы Богучарского муниципального района;

- отдела по материально – техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления района МКУ «Производственно – экономический центр Богучарского муниципального района Воронежской области».

3.51. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей по занимаемой должности.
3.52. Исполнять иные обязанности в установленной сфере деятельности по поручениям главы администрации  Богучарского муниципального района.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель главы администрации района – руководитель аппарата имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Воронежской области, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Подписывать в пределах своей компетенции ответы на обращения граждан, отчеты, выписки, справки, информации по деятельности администрации Богучарского муниципального района.

4.3. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых администрацией  Богучарского муниципального района, работников структурных подразделений администрации  Богучарского муниципального района.
4.4. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.5. Представлять администрацию района при осуществлении  полномочий  в установленной  сфере деятельности, если такие полномочия предусмотрены федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами  Богучарского муниципального района.
4.6.
Созывать и проводить в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в компетенцию по установленным направлениям деятельности. 

4.7. Вносить предложения главе администрации  Богучарского муниципального района о поощрениях, взысканиях, профессиональной подготовке и повышению квалификации сотрудников курируемых отделов администрации   Богучарского муниципального  района. 
4.8. Принимать управленческие решения в рамках своей компетенции.

5. Ответственность

Заместитель главы администрации района – руководитель аппарата несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
 6. Перечень вопросов, по которым по должности заместителя главы администрации района - руководителя аппарата принимаются управленческие и иные решения
По должности заместителя главы администрации района – руководителя аппарата предусмотрено принятие следующих самостоятельных решений:

6.1. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района, издаваемых в рамках реализации возложенных полномочий, предусмотренных разделом 3 настоящей должностной инструкции:

-подготовка информации;

-участие в обсуждении проекта;

-внесение предложений по проекту;

-направление проекта на доработку ответственным исполнителям;

-подготовка правового акта или его разделов;

- визирование проектов правовых актов.
7. Перечень вопросов, по которым по должности заместителя главы администрации района – руководителя аппарата предусмотрено участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений
По должности заместителя главы администрации района – руководителя аппарата предусмотрено участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по организационным, информационным, юридическим вопросам, хозяйственно-техническому обеспечению деятельности администрации муниципального района, вопросам делопроизводства, работе с обращениями граждан, архивной работе, территориального общественного самоуправления, общественных организаций, муниципальной службы и кадрового делопроизводства, по противодействию коррупции, охране труда, информационной безопасности, развитию информационных технологий, ведению секретного делопроизводства.
8.Сроки и процедуры подготовки документов рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений

8.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются регламентом деятельности администрации  Богучарского муниципального района.                         
8.2. Сроки исполнения поручений устанавливаются главой Богучарского муниципального в устной или письменной форме. 
9.Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей
В целях исполнения служебных обязанностей и поручений муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы администрации – руководителя аппарата взаимодействует в пределах своей компетенции с должностными лицами, структурными подразделениями, специалистами:
- органов государственной власти Воронежской области;

-территориальных органов федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации;

-органов местного самоуправления  Богучарского муниципального района;

-органов местного самоуправления  Богучарского городского поселения и сельских поселений  Богучарского муниципального района;

-органов местного самоуправления иных муниципальных образований Воронежской области;

-учреждений, предприятий и организаций, независимо от форм собственности, расположенных на территории муниципального района;

-физическими и юридическими лицами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей  заместитель главы администрации района – руководитель аппарата не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности (результативности) профессиональной служебной деятельности
По должности заместителя главы администрации  Богучарского  муниципального района – руководителя аппарата  устанавливаются следующие показатели эффективности профессиональной служебной деятельности:

- объем, количество и качество выполненных поручений, данных главой муниципального района, в том числе без нарушения срока -100%;

- объем, количество и качество выполненных мероприятий, предусмотренных планами работы администрации муниципального района, выполненных без нарушения сроков -100%;

- объем, количество и качество выполненных мероприятий для достижения показателей оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципального района, определенных Указом Президента Российской Федерации от 28.04.2008 г. № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов» и Указом губернатора Воронежской области от  21.02.2013 № 62-у «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов Воронежской области», выполненных без нарушения сроков -100%;
- объем, количество и качество разработанных проектов нормативных правовых актов и иных документов, подготовленных без нарушения сроков - 100%;

-
 число представленных предложений по реализации полномочий администрации муниципального района в срок без внутренних ошибок -100 %;

- средняя доля возвратов на доработку подготовленных проектов документов – не более 5 %;

- число повторных обращений граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию – не более 5%;

- достижение положительного результата при выполнении поручений, проведении мероприятий, влияющих на обеспечение исполнения полномочий администрации муниципального района;

- отсутствие нарушений  Регламента работы администрации муниципального района;

- отсутствие наложенных взысканий за нарушения служебной дисциплины.

Заместитель главы администрации Богучарского 

муниципального района - руководитель аппарата

администрации района           ____________                   _____________

«____»_________20___ г.        Личная подпись             Расшифровка подписи

С настоящей  должностной инструкцией ознакомлен:

Заместитель главы администрации Богучарского 

муниципального района           ____________                   _____________

«____»_________20___ г.        Личная подпись              Расшифровка подписи      

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                            ________________              
«___»____________ 20__ г.

                                                          Личная подпись


