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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы –                                                       руководитель Северного территориального отдела 

Юргамышского муниципального округа Курганской области
 Раздел I. Общие положения

1. В реестре должностей муниципальной службы Юргамышского муниципального округа Курганской области (далее - Реестр должностей) должность руководителя Северного территориального отдела Юргамышского муниципального округа относится к группе высших должностей муниципальной службы.

2. Руководитель Северного территориального отдела Юргамышского муниципального округа Курганской области назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области.

3. Руководитель Северного территориального отдела Юргамышского муниципального округа Курганской области непосредственно подчиняется Главе Юргамышского муниципального округа Курганской области. 

4. Во время отсутствия руководителя Северного территориального отдела Юргамышского муниципального округа Курганской области его должностные обязанности выполняет руководитель территории «Кислянское», который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

5. Нормативной правовой базой служебной деятельности руководителя Северного территориального отдела Юргамышского муниципального округа Курганской области являются:

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· - Федеральный закон от 02.05.2006г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

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

· - Федеральный закон от 25.12.2008г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

·  указы Президента Российской Федерации;

· постановления Правительства Российской Федерации;

· нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

· Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;

- Устав Юргамышского муниципального округа Курганской области и иные муниципальные правовые акты Администрации Юргамышского муниципального округа и Думы Юргамышского муниципального округа Курганской области;

- .решение Думы Юргамышского муниципального округа Курганской области от 1 июля 2022 года № 76 « Об учреждении Северного территориального отдела Юргамышского муниципального округа Курганской области и утверждении Положения о Северном территориальном отделе Юргамышского муниципального округа Курганской области»;

- правила внутреннего трудового распорядка.
Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, 

стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, 

необходимым для исполнения должностных обязанностей

2.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.2. К стажу муниципальной службы (государственной службы): наличие не менее 4 лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 

2.3. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава Юргамышского муниципального округа Курганской области; знание законодательства Российской Федерации, Курганской области и муниципальных правовых актов Юргамышского муниципального округа Курганской области о муниципальной службе; знание муниципальных правовых актов, регламентирующих деятельность органа местного самоуправления Юргамышского муниципального округа Курганской области; знание основ муниципального управления; знание законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, знание антимонопольного законодательства, знание передового отечественного и зарубежного опыта в области муниципального управления; знание порядка работы со служебной информацией; знание деловой этики; знание служебного распорядка органа местного самоуправления Юргамышского района; знание норм, правил и требований по охране труда; знание техники безопасности и противопожарной защиты; знание аппаратного и программного обеспечения; знание возможностей и особенностей применения, современных информационно - коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в органе местного самоуправления Юргамышского муниципального округа Курганской области, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: навыки эффективного планирования рабочего времени; навыки составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера; навыки делового и профессионального общения; навыки владения конструктивной критикой; навыки анализа и систематизации (обобщения) информации; владение способностями подготовки делового письма, навыки эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с другими органами местного самоуправления, органами государственной власти, юридическими лицами, государственными и муниципальными служащими, населением; осуществление контроля исполнения поручений, ведение деловых переговоров, разрешение конфликтов, определение мотивации поведения подчиненных, проведение семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности, организация и ведения личного приема граждан, взаимодействия со СМИ, формирование эффективного взаимодействия в коллективе, разрешение конфликта интересов, руководство персоналом, распределять обязанности между работниками, принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности, а также другие навыки необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

Раздел III. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав Юргамышского муниципального округа Курганской области и иные муниципальные правовые акты Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

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

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

12) 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;

13) знать и неукоснительно соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

14) работать в режиме ненормируемого рабочего дня, исходя из 40-часовой недели.

3.2. Муниципальный служащий не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.Функциональные обязанности муниципального служащего:
1. Осуществляет руководство Учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом Учреждения в соответствии с действующим законодательством, неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества учреждения, а также финансово-хозяйственные результаты его деятельности.

2. Действует без доверенности от имени Учреждения, представляет его интересы во всех организациях, учреждениях, органах государственной, муниципальной власти и управлениях, судебных и правоохранительных органах.
3. Является единоличным распорядителем денежных средств, подписывает сметы доходов и расходов и другие финансовые документы.
4. Открывает банковские счета учреждения.

5. Выдаёт доверенности отдельным работникам учреждения на совершение ими действий от имени учреждения.

6. Организует работу по эффективному  взаимодействию всех структурных подразделений, направляет их деятельность на развитие и совершенствование деятельности учреждения, повышение эффективности работы учреждения и удовлетворения потребностей населения.

7. Обеспечивает выполнение учреждением всех обязательств перед федеральным, региональным и местным бюджетами, государственными внебюджетными социальными фондами, поставщиками, заказчиками и кредиторами, включая учреждения банка, а также хозяйственных и трудовых договоров (контрактов) и бизнес-планов.

8. Заключает договоры с организациями различных форм собственности.

9. Организует деятельность учреждения на основе широкого использования новейшей техники и технологии, прогрессивных форм управления и организации труда, научно обоснованных нормативов материальных, финансовых и трудовых затрат, изучения передового опыта (отечественного и зарубежного) в целях всемерного повышения технического уровня и качества услуг, экономической эффективности их производства, рационального использования производственных резервов и экономного расходования всех видов ресурсов.

10. Утверждает штатное расписание Учреждения в пределах фонда оплаты труда по согласованию с Главой Юргамышского муниципального округа Курганской области.

11. Утверждает положение о структурных подразделениях Учреждения.

12. Исходя из производственной необходимости и по согласованию с учредителем в пределах установленного фонда заработной платы вводит в штат учреждения должности, не предусмотренные штатным расписанием, или вводит дополнительные должности за счет ассигнований, выделенных из соответствующего бюджета на эти цели.

13. Осуществляет прием на работу и увольнение работников Учреждения, заключает с ними трудовые договоры, применяет к ним меры поощрения и дисциплинарного взыскания, утверждает персональные должностные инструкции работников
14. Заключает коллективный договор, если решение о его заключении принято трудовым коллективом.

15. Утверждает Правила внутреннего трудового распорядка. Издает в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курганской области приказы, распоряжения, дает указания, обязательные для исполнения работниками Учреждения.

16. Принимает меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства об охране окружающей среды.

17. Обеспечивает правильное сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности деятельности, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива, выплату заработной платы в установленные сроки.

18. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности учреждения.

19. Защищает имущественные интересы в учреждения в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления.

20. Участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых Главой Юргамышского муниципального округа Курганской области и его заместителями, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию Учреждения.

21. Организует мобилизационную подготовку и мобилизацию Учреждения на работу в условиях военного времени.
20. Руководитель учреждения обязан обеспечивать выполнение задач, возложенных на Отдел, в том числе:

1) подготовка, в том числе разработка, и представление в установленном порядке проектов документов, предложений по вопросам, отнесенным к компетенции Учреждения;

2) внесение в установленном порядке в Думу Юргамышского муниципального округа Курганской области предложений по совершенствованию нормативных правовых актов в области благоустройства и озеленения;

3) составление планов выполнения работ по текущему содержанию, благоустройству, озеленению, праздничному оформлению населенных пунктов д. Барановка, с. Вилкино,                     д. Вохменка, с. Губерля,  п. Зырянка, д. Ик, с. Караси, с. Кислянское, д. Колупаевка, п. Кольцевой, д. Кочегарова, д. Красноборье, д. Кулаш, п. Лесные Горки, д. Лешакова, д. Ложкина,                                д. Макаташкина, п. Малобеловодский, с. Малое Белое, д. Малые Караси, д. Маяк, д. Новая Заворина, д. Окулова, д. Острова, д. Патракова, д. Пестерева, д. Пичевка, д. Плотникова,                         д. Постовалова, д. Редуть, д. Рождественка, д. Токарева, д. Туманова, д. Фадюшино, с. Чинеево,                         п. Чинеевский Участок, д. Шемелино, д. Щучье (далее – населенные пункты);

4) организация адресного хозяйства в населенных пунктах МКУ «Северный территориальный отдел»;

5) организация работы и контроль над строительством, оборудованием и ремонтом детских, спортивных и хозяйственных площадок, за проведением весенних и осенних работ по благоустройству и озеленению придомовых территорий;

6) организация работы, связанной с созданием зеленых зон, мест отдыха, уходом за зелеными насаждениями (посадка, пересадка, обновление, срезка, окапывание деревьев и растений), завозом растительного грунта, обустройством и ремонтом газонов, цветников и клумб, защитой насаждений от вредителей;

7) контроль над сохранностью и исправностью скамеек, урн, мусоросборников, контейнеров, водоотводных канав, домовых номеров, табличек с названиями улиц и другой информацией, принятие мер по устранению выявленных недостатков;

8) контроль восстановления асфальтового покрытия и газонов после выполнения ремонтных и аварийных работ;

9) выполнение функций по планированию закупок (составление планов-графиков закупок, внесение в них изменений) совместно с отделом закупок Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области, участие в формировании, размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг по вопросам текущего содержания, благоустройства, озеленения, праздничного оформления территории населенных пунктов МКУ «Северный территориальный отдел»;

10) взаимодействие со старшими многоквартирных домов, находящихся на территории населенных пунктов МКУ «Северный территориальный отдел»;

11) организация работы по предупреждению и ликвидации несанкционированных свалок; 

12) осуществление уборки от мусора и скашивание сорной растительности общественных территорий, организация субботников по уборке территорий;

13) организация работы по обустройству и содержанию мест накопления твердых коммунальных отходов (контейнерных площадок), расположенных на территориях общего пользования, ведение реестра мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов;

14) обслуживание общественных туалетов;

15) организация работы по уличному освещению населенных пунктов;

16) организация работы по созданию и содержанию мест захоронения, расположенных на территории населенных пунктов МКУ «Северный территориальный отдел»;

17) организация работы по сносу аварийных и ветхих строений;

18) дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах муниципального округа и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), организация дорожного движения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

19) своевременная и качественная подготовка отчетов, по вопросам, входящим в компетенцию Учреждения;

20) подготовка и направление межведомственных запросов в течение 5 календарных дней со дня их поступления в Учреждение, направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

21) ведение похозяйственных книг в электронном варианте и на бумажных носителях;

22) выдача справок;

23) рассмотрение обращений и жалоб граждан по вопросам, входящим в компетенцию Учреждения;

24) организация проведения сходов граждан;

25) проведение работы с осужденными лицами, направленными на обязательные и исправительные работы;

26) организация проведения публичных слушаний при утверждении проектов документов по вопросам благоустройства, озеленения, а также проектов решений, подлежащих обсуждению, оформление протоколов публичных слушаний;

27) осуществление операций по начислению по приему и хранению средств за найм, ремонт и содержание муниципального имущества;

28) обеспечение содержания зданий, помещений Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области, находящихся в оперативном управлении Учреждения, а также поддержание их в надлежащем состоянии в соответствии с действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами и правилами;

29) осуществление контроля за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, водоснабжения, канализации, вентиляции и др.) зданий, помещений Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

30) проведение ремонта в зданиях и помещениях Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области, находящихся в оперативном управлении Учреждения;

31) оказание содействия в организации обязательных и общественных работ, трудоустройство несовершеннолетних;

32) осуществление работ по предупреждению нарушений Закона Курганской области от 20 ноября 1995 года № 25 «Об административных правонарушениях на территории Курганской области» - письменные предупреждения, составление административных протоколов;

38) организация работы по содержанию и ремонту источников водоснабжения – колодцев, водопроводов;

39) организация работы по выявлению и оформлению бесхозяйного и выморочного имущества;

40) организация работы по представлению сведений для составления ежегодного плана проверок муниципального земельного контроля. 

Раздел IV. Права

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) получение дополнительного профессионального образования;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12)пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел V. Ответственность

5.1. Руководитель учреждения несет ответственность:

1) за нарушения договорных, кредитных, расчетных обязательств, правил хозяйствования, установленных законодательством Российской Федерации, а также отвечает за обеспечение Учреждения мягким, жестким инвентарем, оборудованием, материалами, их рациональное использование, их списание в установленном порядке, соблюдение сроков капитального и текущего ремонта зданий, сооружений, коммуникаций и оборудования, осуществление мероприятий по благоустройству и озеленению территории, соблюдение правил и нормативных требований охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-гигиенического и противоэпидемического режимов;

2) ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

3) недостоверную информацию о состоянии выполнения работы;

4) невыполнение приказов, распоряжений и поручений Работодателя, не противоречащих законодательству;

5) правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

6) причинение материального ущерба;

7) нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда, непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил;

8) несоблюдение трудовой дисциплины;

9) непринятие мер по устранению недостатков, выявленных в ходе независимой оценки качества выполненной работы;

5.2. Несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную либо уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

5.3. Решения о применении к руководителю учреждения мер дисциплинарной ответственности принимаются учредителем учреждения.

Раздел VI. Показатели оценки деловых качеств руководителя учреждения

и результатов его работы

6.1. Критериями оценки деловых качеств руководителя учреждения являются:

- квалификация;

- способность эффективно организовать работу подчиненных;

- стаж работы по специальности;

- профессиональная компетентность, выразившаяся в лучшем качестве выполняемых работ;

- отзывы работников, руководства;

- уровень трудовой дисциплины;

- результаты независимой оценки качества условий выполнения работ и плана по устранению недостатков, выявленных в ходе такой оценки;

- интенсивность труда (способность в короткие сроки справляться с большим объемом работы);

- умение работать с документами;

- способность в установленные сроки осваивать технические средства, повышающие производительность труда и качество работы;

- производственная этика, стиль общения;

- способность к творчеству, предприимчивость;

- способность к адекватной самооценке;

- проявление инициативы в работе, выполнение работы более высокой квалификации;

- повышение индивидуальной выработки;

- рационализаторские предложения;

- практическая помощь вновь принятым работникам без закрепления наставничества соответствующим приказом;

- высокая культура труда на конкретном рабочем месте.

6.2. Результаты работы и своевременность ее выполнения оцениваются по следующим критериям:

- результаты, достигнутые директором учреждения  при исполнении обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией и трудовым договором;

- качество законченной работы;

- своевременность выполнения должностных обязанностей;

- выполнение нормированных заданий, уровень производительности труда.

6.3. Оценка деловых качеств и результатов работы проводятся на основе объективных показателей, мотивированного мнения руководства, коллег, населения.

Согласовано:
Руководитель отдела правового обеспечения,
кадров и противодействия коррупции _____________________________  Т.В.Гусева 
                                                          «____»__________________________ 20___ года 

