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РЕШЕНИЕ
	Об утверждении должностной инструкции
главы Администрации городского округа город Сибай РБ


Руководствуясь Уставом городского округа город Сибай Республики Башкортостан, Совет городского округа город Сибай Республики Башкортостан,
РЕШИЛ:

1. Утвердить должностную инструкцию главы Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан согласно приложению.
2. Настоящее решение вступает в силу с момента принятия и подлежит   размещению на официальном сайте Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан.

 3. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на постоянную Комиссию по бюджету, налогам, вопросам собственности и экономическому развитию Совета городского округа город Сибай Республики Башкортостан.

Председатель Совета







     Я.У. Биккинов
г.Сибай

20 июня 2018 года

№ 258
    Приложение 

                                                                                              к решению Совета городского округа
город Сибай Республики Башкортостан








    от 20 июня 2018 года №258
	
	


Должностная инструкция главы Администрации 
городского округа город Сибай Республики Башкортостан
1. Общие положения
1.1. Глава Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан  (далее глава Администрации) является должностным лицом. Должность главы Администрации является высшей должностью муниципальной службы.
1.2. Полномочия главы Администрации начинаются со дня заключения контракта.

1.3. Глава Администрации подотчетен Совету городского округа город Сибай Республики Башкортостан.

1.4. Глава Администрации в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Башкортостан, федеральными и республиканскими законами, указами Президента Российской Федерации и Главы Республики Башкортостан, постановлениями Правительства Российской Федерации и Республики Башкортостан, законами, постановлениями и распоряжениями Республики Башкортостан, Уставом городского округа город Сибай Республики Башкортостан, муниципальными нормативно-правовыми актами и настоящей инструкцией.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должности главы Администрации.

В соответствии с Уставом городского округа город Сибай Республики Башкортостан к должности главы Администрации предъявляются следующие квалификационные требования:

- высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры;
- не менее шести лет стажа государственной и (или) муниципальной службы или не менее семи лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Лицо, назначаемое на должность главы Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан должно знать:

Конституцию Российской Федерации и Республики Башкортостан, федеральные конституционные законы, федеральные и республиканские законы и законы, указы Президента Российской Федерации и Главы Республики Башкортостан,  постановления Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Башкортостан, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Республики Башкортостан;

Устав городского округа город Сибай Республики Башкортостан;

- документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Республики Башкортостан и городского округа город Сибай Республоики Башкортостан;

- порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

- основы государственного и муниципального управления;

- основы управления персоналом;

- основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;

- правила работы с документами в Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан;

- порядок работы со сведениями, составляющими государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну;

- правила внутреннего трудового распорядка Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан;

- нормы охраны труда и противопожарной защиты;

- иные нормы и правила, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Лицо, назначаемое на должность главы Администрации должно иметь следующие навыки:

владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

владение официально-деловым стилем современного русского языка;

организационно-распорядительной деятельности, организации личного труда, планирования, взаимодействия, координации и контроля деятельности;

владение оргтехникой и средствами коммуникации;

системного подхода в решении поставленных задач;

принятия управленческих решений и контроля их выполнения;

прогнозирования последствий принимаемых решений;

анализа и обобщения информации, представления его результатов;

проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности;

выстраивания межличностных отношений и мотивации поведения подчиненных служащих, формирования эффективного взаимодействия в коллективе;

руководства подчиненными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан и ее структурных подразделений; распределять обязанности между муниципальными служащими; принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию; оптимально использовать потенциальные возможности подчиненных служащих, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;

служебного взаимодействия с органами государственной власти области и органами местного самоуправления.

3. Полномочия и обязанности главы Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан
3.1. Глава администрации, осуществляющий свои полномочия на основе контракта:

1) подконтролен и подотчетен представительному органу;

2) представляет представительному органу ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности Администрации, в том числе о решении вопросов, поставленных представительным органом;

3) обеспечивает осуществление Администрацией полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации.

4) обеспечивает выполнение Конституции Российской Федерации и Республики Башкортостан, федеральных и республиканских законов, муниципальных нормативно-правовых актов;

5) руководит на принципах единоначалия Администрацией городского округа город Сибай Республики Башкортостан;

6) организует  в пределах своей компетенции выполнение решений Совета городского округа город Сибай Республики Башкортостан (далее - Совет), организует  и контролирует выполнение постановлений и распоряжений Администрации городского округа город Сибай Республики Башкортостан;

7) вносит в Совет проекты решений  по вопросам местного значения и другим вопросам;

8) представляет на утверждение Совета  проект бюджета городского округа  и отчёт об его исполнении;

9) представляет на рассмотрение Совета  проекты нормативных актов о введении или отмене местных налогов и сборов, а также другие правовые акты, предусматривающие расходы, покрываемые за счёт бюджета городского округа;

10) вносит на утверждение Совета  проект структуры Администрации;

11) назначает и освобождает от должности должностных лиц, сотрудников Администрации  и руководителей муниципальных учреждений;

12) применяет в соответствии с законодательством меры поощрения, привлекает к дисциплинарной ответственности руководителей и сотрудников структурных подразделений Администрации;

13) рассматривает отчёты и доклады руководителей структурных подразделений Администрации;

14) организует работу с кадрами Администрации, их аттестацию, принимает меры по повышению квалификации работников;

15) от имени Администрации  подписывает исковые заявления, отзывы и возражения в суды, доверенности, представляет Администрацию  в суде;

16) вправе отменять распоряжения руководителей структурных подразделений Администрации, изданные в нарушение законодательства, в соответствии с действующим законодательством;

17) назначает и освобождает от занимаемой должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

18) принимает решение о создании унитарного предприятия в порядке, установленным актами Совета;

19) определяет цели, предмет, виды деятельности унитарного предприятия, а также даёт согласие на участие унитарного предприятия в ассоциациях и других объединениях коммерческих организаций в порядке, установленным актами Совета;

20) утверждает устав унитарного предприятия, вносит в него изменения, в том числе утверждает устав унитарного предприятия в новой редакции в порядке, установленным актами Совета;

21) принимает решение о реорганизации или ликвидации унитарного предприятия, назначает ликвидационную комиссию и утверждает ликвидационные балансы унитарного предприятия в порядке, установленным актами;

22)  получает от предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории городского округа, сведения, необходимые для анализа социально - экономического развития городского округа;

23) рассматривает и учитывает в своей деятельности предложения органов территориального общественного самоуправления;

24)  вносит в Совет  проекты муниципальных правовых актов о внесении изменений и дополнений в Устав;

25)  организует исполнение местного бюджета, распоряжается  средствами  в соответствии с местным бюджетом и бюджетным законодательством;

26) заключает договоры и соглашения  с государственными органами и общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями;

27) организует и обеспечивает исполнение законодательства в области гражданской обороны;

28) осуществляет прием, рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, принимает по ним решения;

29) принимает решения по учреждению печатного средства массовой информации для опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации;

30) обеспечивает осуществление Администрацией полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации и настоящим уставом.

31) подписывает договоры (соглашения) на осуществление муниципальных заимствований, предоставление муниципальных гарантий и изменений (дополнений) к ним.

3.2. Глава Администрации должен соблюдать ограничения, запреты, исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Федеральным законом от 3 декабря 2012 года N 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам", Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами".
4. Досрочное прекращение полномочий главы Администрации

Полномочия главы Администрации прекращаются досрочно по основаниям, установленным Уставом городского округа в соответствии с действующим законодательством.

5. Ответственность
Глава Администрации несет ответственность, установленную российским законодательством, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за  не сохранение государственной (служебной) тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

несет материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок пересмотра должностной инструкции

6.1. Должностная инструкция подлежит пересмотру по мере необходимости.

Секретарь Совета






           Э.Р. Мансурова

