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Высшая должность муниципальной службы
Заместитель главы муниципального образования Крымский район 

Квалификационные требования
	
Для замещения должности муниципальной службы заместителя главы муниципального образования Крымский район устанавливаются следующие квалификационные требования:
1)	к образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по профилю деятельности органа местного самоуправления или по следующим специальностям, направлениям подготовки:
	Направления подготовки и специальности (в соответствии с функциями и конкретными задачами по замещаемой должности)

	Государственное и  муниципальное управление           

	Юриспруденция

	Политология

	Менеджмент организации

	Экономика и управление на предприятии (по отраслям) 

	История



2)	к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
- не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовІ‹и.
3)	к	уровню	и	характеру	знаний	и	навыков:	заместитель	главы муниципального образования Крымский район должен знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применимые к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
-	законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
-	законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;
законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок  организации  и  деятельность  законодательных  (представительных) и исполнительные органов государственной власти, органов местного самоуправления;
устав муниципального образования Крымский район; правила внутреннего трудового распорядка администрации; нормы охраны труда и противопожарной защиты;
-	правила делового этикета;
документооборот и работу со служебной информацией в соответствии с регламентами и инструкциями, в том числе инструкцию по делопроизводству в администрации;
-	навыки в области информационно-коммуникационных технологий; основы государственного и муниципального управления;
основы права, экономики, социально-политического развития общества;
-	документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Крымский район, по профилю деятельности;
порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
основы управления персоналом.
Заместитель главы муниципального образования Крымский район должен иметь навыки:
-	владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
владения  информационно-коммуникационными технологиями;
организации личного труда и планирования служебного времени; владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения
деловых переговоров и составления делового письма;
-	владения официально-деловым стилем современного русского языка;
-	муниципального (государственного) управления, анализа состояния и динамики развития Краснодарского края и муниципального образования Крымский район в соответствующих сферах деятельности;
стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности;
организационно—распорядительной деятельности; системного подхода к решению задач;
оперативного принятия и реализации управленческих решений, осуществления контроля за исполнением поручений;
ведения деловых переговоров;
-	проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по вопросам служебной деятельности;
-	организации и ведения личного приема граждан; взаимодействия со средствами массовой информации;
-	в осуществлении oбщего руководства и контроля за деятельностью руководителей курируемых структурных подразделений, а также отдельными муниципальными служащими в выполнении ими должностных обязанностей, заданий и поручении;
в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности органов местного самоуправления по курируемым направлениям, в распределения обязанностей между муниципальными служащими;
-	в принятии конструктивных решений и обеспечении их исполнения, рационального применения имеющихся профессиональных знаний и опыта, оптимального использования потенциальных возможностей персонала, имеющихся технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;
-	служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления.

Должностные обязанности

Основные обязанности заместителя главы муниципального образования Крымский район  определена Федеральным законом от 2 марта 2007 года      № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями), Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-KЗ
«О муниципальной службе в Краснодарском крае» (с изменениями).
Заместитель главы муниципального образования Крымский район координирует деятельность самостоятельных структурных подразделений администрации:
-	юридического отдела;
-	отдела кадров;
-	управления архитектуры и градостроительства.
В состав управления архитектуры и градостроительства администрации, в соответствии со штатным расписанием администрации, входит несамостоятельный отдел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее отдел ИСОГД). Отдел ИСОFД возглавляет начальник, который назначается распоряжением администрации, подчинен начальнику управления архитектуры и градостроительства, главному архитектору района, и (или) его заместителю.
Заместитель главы муниципального образования Крымский район осуществляет взаимодействие по основным направлениям деятельности с:
-	заместителями Губернатора Краснодарского края;
-	правовым департаментом администрации Краснодарского края;
-	департаментом  по архитектуре  и градостроительству Краснодарского
края;
-	департаментом	имущественных	отношений	Краснодарского  края	(в рамках полученных поручений, заданий);
-	департаментом по надзору в строительной сфере Краснодарского края (в части курируемых направлений и возложенных обязанностей);
департаментом	внутренней политики администрации Краснодарского края	)
-	департаментом развития и бизнеса и внешнеэкономической деятельности Краснодарского края (в рамках полученных поручений, заданий);
- департаментом организации проектной деятельности администрации Краснодарского крал (в части курируемых направлений, проводимых мероприятий, возложенных полномочий и обязанностей);
-	министерством финансов Краснодарского края (по поручению);
-	управлением контроля, профилактики коррупционных и иных правонарушений администрации Краснодарского края;
—	управлением кадровой политики администрации Краснодарского края; управлением правового обеспечения, реестра и регистра департамента
внутренней политики администрации Краснодарского края;
-	руководителями комитетов Законодательного Собрания Краснодарского края;
-	Межрайонной ИФНС  России №  21 по Краснодарскому краю;
—	управлением	ЗАГС	 Краснодарского	края	и отделом	записи	актов гражданского состояния Крымского района управления ЗАГС Краснодарского края;
-	Управлением	Федеральной	службы	государственной	регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
-	клиентской службой (на правах отдела) Отделения Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Краснодарскому краю;
-	воинскими	частями,	военным комиссариатом Крымского муниципального района Краснодарского края;	
—	ГАУ	КK	«Многофункциональный	центр	предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского  края;
-	отделом по Крымскому району ГБУ КК «Крайтехинвентаризация- 
Краевое БТИ»;
-	государственным 	бюджетным	учреждением здравоохранения «Крымская центральная районная больница» министерства здравоохранения Краснодарского края;
-	муниципальными казенными учреждениями:
-	«Уполномоченное	учреждение	в	сфере 	закупок	муниципального образования Крымский район»;
-	«Управление	по	предупреждению	чрезвычайных	ситуаций	и гражданской защиты муниципального oбразования Крымский район»;
—	«Административно—хозяйственное	управление	муниципального образования Крымский район»;
-	«Централизованная	бухгалтерия	органов	местного	самоуправления муниципального образования Крымский район»;
«Управление строительного контроля» муниципального образования Крымский район;
-	«Управление земельными ресурсами» муниципального образования Крымский район;
-	«Централизованная  бухгалтерия	муниципального образования Крымский район» (в части порученных заданий);
-	иными органами и организациями различных организационно-правовых форм при выполнении поручений главы муниципального образования Крымский район, а также с представителями cyбъектов малого и среднего бизнеса (предпринимателями), крестьянскими (фермерскими) хозяйствами, физическими лицами (в том числе самозанятыми гражданами);
-	Советом муниципального образования Крымский район;
-	органами местного самоуправления поселений Крымского района;
-	органами судебной системы Российской Федерации, Краснодарского края, иных субъектов судебной системы Российской федерации;
-	органами внутренних дел, иными правоохранительными органами;
-	надзорными органами;
-	Федеральной службой судебных приставов.
Заместитель	главы	муниципального образования Крымский 	район курирует вопросы, направленные на:
- осуществление общего руководства и контроль за деятельностью юридического отдела и отдела кадров, управления архитектуры и градостроительства администрации, обеспечение выполнения стоящих перед структурными подразделениями целей и задач;
-	участие в представлении интересов администрации и иных органов местного самоуправления муниципального образования Крымский район в судах судебной  системы  Российской  Федерации,  органах внутренних дел;
- органах прокуратуры, Федеральной службы судебных приставов, иных правоохранительных и надзорных органах;
- согласование  проектов  муниципальных правовых  актов,  проходящих
Процедуры согласования в администрации;
распределение  задач,  полномочий  и  функций  в  курируемых структурных  подразделениях;
-	осуществление профилактики коррупционных правонарушений в порядке, предусмотренном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами;
-	организацию представления интересов администрации муниципального образования Крымский район в судах судебной системы Российской Федерации, правоохранительных и надзорных органах;
-	участие в совещаниях, заседаниях, конференциях, рабочих гpyппax и иных коллегиальных совещательных органах с целью решения вопросов местного значения по курируемым направлениям;
-	осуществление контроля за исполнением поручений Губернатора Краснодарского края в пределах компетентности;
-	осуществление контроля за оформлением и качеством подготовки документов руководителями курируемых подразделений или их специалистами;
-	осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения служебных документов, заданий, поручений;
-	подписание и визирование служебных документов в порядке, установленном правилами делопроизводства;
-	участие в определении основных направлений кадровой политики администрации и внесение соответствующих предложений главе муниципального образования Крымский  район;
контроль за организацией кадрового дела и кадрового делопроизводства в администрации;
-	предоставление представителю нанимателя (работодателю) сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
-	уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
-	принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества или государства;
-	уведомление в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения для предотвращения и урегулирования конфликта интересов;
-	предоставление представителю нанимателя (работодателя) иной информации, предусмотренной законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и противодействии коррупции;
- представление главе муниципального образования Крымский район предложений по измению структуры и штатной численности администрации, установлению надбавок к должностному окладу и премировании, поощрения сотрудников, применения к ним мер дисциплинарного взыскания, а также иных предложений, связанных с применением трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе;
- согласование распоряжений администрации, подготовленных кадровой службой   администрации,   рассмотрение   документов   кадрового дело производства (о приеме, увольнении муниципальных служащих и работников, направлении их в служебные командировки, об отпусках, о премировании, о наложении дисциплинарных взысканий, по иным вопросам, отнесенным к кадровому делопроизводству);
-	осуществление иных полномочий, исходя из функциональных обязанностей курируемых структурных подразделений;
-	выполнение иных поручений главы муниципального образования Крымский район;
- реализации мер по предупреждению коррупции и проведении антикоррупционной политики администрации муниципального образование Крымский район осуществление разработки и согласования проектов муниципальных и иных служебных документов по вопросам, связанным с противодействием коррупции;
— осуществление контроля за внесением изменений в состав комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации муниципального образования Крымский район, обеспечивает организационно-техническое и документационное сопровождение деятельности вышеуказанной комиссии;
-	осуществление контроля  за  реализацией  Плана  мероприятий по противодействию коррупции в структурных подразделениях администрации муниципального образования Крымский район.
-	осуществление мониторинга действующего законодательства в сфере противодействия коррупции и приведение в соответствие с федеральными нормами муниципальных правовых актов при необходимости;
- проведение оценки результатов антикоррупционной работы и осуществление  контроля  за    подготовкой  соответствующих  отчетных
 материалов для главы муниципального образования Крымский район и в управление контроля, профилактики коррупционных и иных правонарушений администрации  Краснодарского края.
—	в установленном законом порядке участие в проверке достоверности сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставленных муниципальными служащимими;
-	участие в размещении в СМИ материалов посредством специалистов отдела по взаимодействию со СМИ администрации;
-	осуществление подготовки и проведения совещаний, семинаров и обучения муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции и направленных на профилактику коррупции;
-	осуществление контроля за действиями, направленными на соблюдение работниками и работодателем порядка уведомления муниципальными служащими администрации муниципального образования Крымский район представителя нанимателя (работодателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, по регистрации указанных уведомлений;
-	осуществление контроля за действиями, направленными на утверждение, внесение изменений, исполнение муниципальной программы муниципального образования Крымский район «Противодействие коррупции в муниципальном образовании Крымский район», предоставлением ответов и сведений по указанной программе;
-	предоставление оперативной и достоверной информации на сообщения, поступившие в муниципальный   центр управления	муниципального образования Крымский район (МЦУ).
Заместитель главы муниципального образования Крымский район курирует вопросы в области архитектуры и градостроительства, направленные на:
-	осуществление контроля за ведением информационных систем обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального образования Крымский район;
-	участие в обеспечении эффективности проектных решений путем контроля за применением прогрессивных технологий, оборудования, материалов и конструкций, методов opганизации  выполнения порученных заданий в указанный период в целях повышения качественного уровня архитектурного облика территорий Крымского района;
-	осуществление контроля за реализацией мероприятий по достижению целей и показателей региональных проектов (программ) в муниципальном образовании Крымский район;
—	осуществление контроля за реализацией распоряжения главы администрации  (губернатора)  Краснодарского края от 21 декабря 2018 года
№ 352-p «О мерах по предотвращению и пресечению самовольного строительства на территории Краснодарского края».
По  поручению  главы  муниципального  образования  Крымский  район
заместителю главы муниципального образования Крымский район может быть поручено выполнение иных полномочий, иных вопросов, исполнение  служебных  документов,  не  предусмотренных  настоящей должностной инструкцией.
Заместитель главы муниципального образования Крымский район подписывает подготовленные специалистами служб и структурных подразделений, которые курирует в пределах компетенции, в соответствии с резолюцией главы муниципального образование, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации».
Заместитель  главы  муниципального  образования  Крымский  район
возглавляет постоянно действующие коллегиальные органы (комиссии, советы, штабы, рабочие группы и др.):
- комиссию  по  соблюдению  требований  к  служебному поведению
муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации муниципального образования Крымский район;
-	комиссию по исчислению стажа муниципальной службы служащим администрации муниципального образования Крымский район;
-	комиссию по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Крымский район;
-	комиссию по подготовке проекта правил землепользования и застройки
муниципального образования Крымский район;
-	комиссию по проведению конкурса на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
-	межведомственную  рабочую  гpyппy  по  упорядочению  размещения
элементов и конструкций рекламно—информационного характера на объектах потребительской сферы и прилегающих к ним территориях.
Заместитель главы муниципального образования Крымский район является также заместителем председателя и членом других коллегиальных органов (комиссий, советов, рабочих групп и иных), создаваемых с участием администрации муниципального образования Крымский район.
Заместитель главы  муниципального образования Крымский район является членом комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности муниципального образования Крымский район (далее - ІЧС и ОПБ).
В качестве члена КЧС и ОПБ заместитель главы муниципального образования Крымский район отвечает за соответствие нормативным актам и действующему законодательству правовых актов председателя КЧС и ОПБ.
При работе комиссии КЧС и ОПБ заместитель главы муниципального образования Крымский район отвечает на соответствие нормативным актам и действующему законодательству правовых актов председателя КЧС и ОПБ знать нормативные акты по вопросам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
При угрозе или возникновении чрезвычайной ситуации:
— с получением соответствующей информации (распоряжение, сигнал) прибыть на рабочее место КЧС и ОПБ, уточнить  свои задачи;
-	следить	за	развитием	обстановки,	разрабатываемыми проектами постановлений и распоряжений;
- докладывать председателю КЧC и ОПБ о юридической обоснованности отданных указаний, подготовленных постановлений и распоряжений.
По мобилизационной подготовке заместитель главы муниципального образования Крымский район обязан участвовать в мероприятиях мобилизационной подготовки муниципального образования Крымский район и представлять необходимые сведения по вопросам мобилизационной подготовки в пределах своих должностных обязанностей, при необходимости или по запросу руководителя мобилизационного органа администрации.
При paботе со сведениями, составляющими государственную тайну, заместитель главы муниципального образования Крымский район обязан:
- знать требования инструкции по oбеспечению режима секретности в Российской Федерации (постановление Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 года № 3-1) и нормативных правовых актов по обеспечению режима секретности;
-	не разглашать сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по работе;
-	выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, к которым имеет доступ в силу своих должностных обязанностей;
при выезде за границу Российской Федерации письменно уведомлять главу муниципального образования Крымский район;
- не менее чем за пять дней до выезда за границу информировать руководителя режимно-секретное  подразделение администрации о выезде за границу и проходить у него инструктаж;
- по прибытию из-за границы информировать руководителя режимно-секретного подразделения администрации о возвращении из-за границы;
-	своевременно информировать отдел кадров администрации об изменения анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) выезда за границу на постоянное место жительства;
-	работать  со  сведениями,  составляющими  государственную  тайну, на постоянной основе.
[bookmark: _GoBack]При paботе со сведениями, составляющими государственную тайну, заместителю главы муниципального образования Крымский район запрещается:
- вести несанкционированные переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну;
- выполнять секретные работы на дому и вне установленных мест;
-	выполнять записи,  зарисовки,  расчеты  и  документы,  выписки,
содержащие сведения, составляющие государственную тайну, на неучтенных бумажных и машинных носителях информации;
-	снимать с носителей копии сведений, составляющих государственную тайну, с нарушением установленного порядка.















