Приложение №1 

к Решению ГД 

от 19.10.2020  №12        

Должностная инструкция 

Главы администрации 

городского поселения «Город Кремёнки»
1. Общие положения.

1.1. Глава администрации городского поселения "Город Кремёнки" замещает муниципальную должность, принимается на работу по контракту (трудовому договору), заключённому по результатам конкурса на замещение указанной должности, на срок полномочий представительного органа муниципального образования, принявшего решение о назначении лица на должность Главы администрации, до дня начала работы представительного органа муниципального образования нового созыва.

1.2. Глава администрации городского поселения "Город Кремёнки" (далее – Глава администрации) руководит администрацией ГП "Город Кремёнки" на принципах единоначалия, подотчётен и подконтролен Городской Думе ГП "Город Кремёнки".

1.3.  Глава администрации осуществляет свою работу в соответствии с законодательством Российской Федерации, Калужской области, Уставом МО ГП "Город Кремёнки", муниципальными нормативными правовыми актами, контрактом, должностной инструкцией и поручениями Городской Думы.

2. Квалификационные требования.

2.1. К Главе администрации предъявляются следующие требования:
- наличие высшего профессионального образования;

- не менее четырёх лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

       2.2. Глава администрации должен обладать следующими знаниями и навыками:                                                  знания 

               - Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, законов Калужской области, Устава МО ГП "Город Кремёнки"  и иных федеральных, региональных и муниципальных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляет свою деятельность на должности Главы администрации; 

- методов проведения деловых переговоров, методов управления персоналом администрации, правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, внутреннего трудового распорядка администрации, порядка работу со служебной информацией; общения с жителями г. Кремёнки.


навыки


-общения с жителями г.Кремёнки, управления персоналом, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений, прогнозирования последствий принятых решений, ведения деловых переговоров; 


- подготовки делового письма, взаимодействия с другими ведомствами, организациями, государственными и муниципальными структурами, государственными и муниципальными служащими;

- владения компьютерной и другой оргтехникой.

3. Обязанности.

3.1. В целях решения  вопросов местного значения Глава администрации городского поселения "Город Кремёнки" администрации обязан:

- обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов жителей ГП "Город Кремёнки";

-  осуществлять общее руководство деятельностью администрации, её структурных подразделений, муниципальных предприятий и учреждений по решению вопросов, отнесённых к компетенции администрации;

- разрабатывать и представлять на утверждение Городской Думе ГП "Город Кремёнки" оптимальную структуру администрации, утверждать штатное расписание администрации в пределах, утверждённых в местном бюджете средств на содержание администрации, представлять предложения по оптимизации расходов на содержание органов местного самоуправления и их структурных подразделений;
-  утверждать положения о структурных подразделениях администрации;

-  назначать на должность и освобождать от должности работников администрации, а также решать вопросы их поощрения и применения к ним мер дисциплинарной ответственности;

-  распоряжаться бюджетными средствами при исполнении местного бюджета;

- отменять акты руководителей структурных подразделений администрации, противоречащие законодательству или муниципальным правовым актам, принятым на местном референдуме или заседании Городской Думы ГП "Город Кремёнки";

- организовать правовое, информационное и материально-техническое обеспечение деятельности Городской Думы ГП "Город Кремёнки";
- обеспечивать хранение, систематизацию правовых актов Городской Думы и администрации и организацию свободного доступа населения к данной информации;

- предоставлять Городской Думе ежегодные отчёты о результатах своей деятельности и деятельности администрации, в том числе вопросов, поставленных Городской Думой, для утверждения оценки деятельности Решением Городской Думы;

- обеспечивать своевременное финансирование расходов на выплату заработной платы организациям и учреждениям, финансируемым за счёт местного бюджета;

- обеспечивать планирование, организацию, координирование, регулирование, контроль и анализ работы по социально-экономическому развитию городского поселения;

- осуществлять контроль по эффективному использованию бюджетных средств и средств внебюджетных источников;

- организовывать, в пределах своих полномочий, управление муниципальной собственностью городского поселения;

- обеспечивать своевременное и качественное выполнение всех договоров и обязательств администрации;

- обеспечить бесперебойную и устойчивую работу всех муниципальных предприятий и учреждений, а также всех объектов муниципального хозяйства;

- осуществлять формирование, утверждение и контроль выполнения муниципального заказа городского поселения;

- создавать условия для предоставления транспортных услуг населению и организовывать транспортное обслуживание населения в границах городского поселения;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения обязанностей Главы администрации;
- не использовать в неслужебных целях средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения, другое муниципальное имущество и служебную информацию;

- соблюдать ограничения, установленные действующим законодательством Российской Федерации, Калужской области и Уставом МО ГП "Город Кремёнки" для Главы администрации городского поселения;

- взаимодействовать с Правительством Калужской области по обеспечению надлежащего уровня медицинского обслуживания жителей ГП "Город Кремёнки", в т.ч. оперативности по оказанию скорой медицинской помощи;

- содействовать организации обеспечения безопасности жителей городского поселения правоохранительными органами;

 - разрабатывать и вносить на утверждение Городской Думой проекты бюджета ГП "Город Кремёнки" и отчёты о его исполнении, планы и программы социально-экономического развития, а также отчёты об их исполнении;

- не разглашать сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законами Российской Федерации и Калужской области тайну;

- исполнять письменные предписания, данные в установленном порядке соответствующими государственными органами, органами государственной власти об устранении нарушений требований законодательства по осуществлению полномочий городского поселения;

- обеспечивать выполнение других вопросов местного значения, входящих в компетенцию городского поселения в соответствии с действующим законодательством и Уставом ГП "Город Кремёнки".

4. Права.

4.1. В целях решения вопросов местного значения Глава администрации  имеет право:                                        - действовать без доверенности от имени администрации, представлять её интересы на территории Российской Федерации;

- выдавать от имени администрации доверенности, совершать иные юридические действия;

-открывать в банках, органах казначейства расчётные и иные счета администрации;

- заключать от имени администрации в пределах своей компетенции договоры и соглашения с государственными органами, общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями об их  участии в социально-экономическом развитии городского поселения;

- вносить на рассмотрение в Городскую Думу ГП "Город Кремёнки" проекты нормативных и правовых актов городского поселения;
- вносить предложения о созыве внеочередного заседания Городской Думы ГП "Город Кремёнки";

- предлагать вопросы в повестку дня заседаний Городской Думы ГП "Город Кремёнки"  по вопросам местного значения поселения, входящих в компетенцию администрации;

- издавать в пределах своих полномочий правовые акты.

5. Ответственность.

5.1. Глава администрации за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, перечисленных в главе 3 настоящей должностной инструкции, несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством, Уставом МО ГП "Город Кремёнки", контрактом, заключённым с ним по Решению Городской Думы ГП "Город Кремёнки".
6. Заключительные положения.

6.1. Данная должностная инструкция Главы администрации ГП "Город Кремёнки" является неотъемлемой частью контракта (трудового договора) и передаётся Главе администрации под роспись при подписании контракта.

Инструкцию получил:

«_____» _____________2020г.

Глава администрации городского поселения "Город Кремёнки" 

                             ____________________ / ______________________________/

Инструкцию передал:

«_____»______________2020г.

Глава муниципального образования городского поселения "Город Кремёнки" 
                                   ____________________/________________________________/
