	                                                                              

	УТВЕРЖДАЮ.

	
	Глава Администрации Волотовского муниципального округа

	
	____________________ А.И. Лыжов

	
	"___" ______________ 2023 год



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ (проект)
заместителя Главы Ратицкого территориального отдела 

Администрации Волотовского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Заместитель Главы Ратицкого территориального отдела Администрации Волотовского муниципального округа является муниципальным служащим Новгородской области (далее – заместитель Главы ТО).

1.2. В соответствии с Реестром муниципальных служащих Волотовского муниципального округа должность заместителя Главы ТО относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Заместитель Главы ТО назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Волотовского муниципального округа.
1.4. Заместитель Главы ТО непосредственно подчинен Главе Ратицкого территориального отдела Администрации Волотовского муниципального округа.

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности заместителя Главы ТО, устанавливаются базовые квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя Главы ТО должен иметь высшее образование;

2.1.2. Для замещения должности заместителя Главы ТО не установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Заместитель Главы ТО 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) Федерального закона от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

е) Указ Президента Российской Федерации от26 декабря 2015 г № 664 «О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму».

2.1.4. Заместитель Главы ТО должен обладать следующими базовыми умениями:

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работа в информационно-правовых системах;

3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений;

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Ратицком территориальном отделе Администрации Волотовского муниципального округа Новгородской области, на заместителя Главы ТО возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Организовывать дорожное движение на автомобильных дорогах общего пользования местного значения, в части:

- реализации мероприятий направленных на развитие инфраструктуры в целях обеспечения движения пешеходов и велосипедистов, в том числе строительство и обустройство пешеходных переходов;

- реализации мероприятий направленных на развитие парковочных пространств (преимущественно за пределами дорог);

- реализация мероприятий направленных на установку, замену, демонтаж и содержание технических средств организации дорожного движения на автомобильных дорогах общего пользования местного значения;

- реализации мероприятий направленных на ремонт и содержание дорог, в том числе очистки от снега;

- создания условий для реализации на подведомственных территориях утверждённых комплексных схем организации дорожного движения;

- обеспечение функционирования парковок (парковочных мест);

- обеспечение сохранности автомобильных дорог местного значение в границах подведомственных территорий;

- оказание содействия Администрации Волотовского муниципального округа в осуществлении иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности, не отнесённых настоящим Положением к полномочиям Ратицкого территориального отдела.

3.2. Участвовать в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах муниципального округа.
3.3. Участвовать в разработке и осуществлении мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории городского округа, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов.
3.4. Участвовать в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций.
3.5. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств.
3.6. Обеспечивать первичные меры пожарной безопасности.
3.7. Оказывать содействие в создании и организации деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований.
3.8. Осуществлять мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.
3.9. Информировать население об ограничениях использования водных объектов общего пользования, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам.
3.10. Осуществлять работу по присвоению адресов объектам адресации, изменению, аннулированию адресов, присвоению наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения), наименований элементам планировочной структуры, расположенным на подведомственных территориях, изменению, аннулированию таких наименований, размещению информации в государственном адресном реестре.
3.11. Осуществлять меры по противодействию коррупции.
3.12. Вести личные дела муниципальных служащих, служащих, работников Ратицкого территориального отдела.
3.13. Вести установленную документацию по учету кадров, связанную с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением муниципальных служащих, служащих, работников Ратицкого территориального отдела.
3.14. Вести работы по составлению протоколов об административных правонарушениях в соответствии с областным законом от 01.02.2016 № 914-ОЗ «Об административных правонарушениях».
3.15. Исполнять обязанности Главы ТО в период его временного отсутствия (период временной нетрудоспособности, отпуск, командировка и иное).
3.16. Выполнять точно и в срок поручения Главы Ратицкого территориального отдела.
3.17. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учет и хранение полученных на исполнение документов и материалов, своевременная сдача их ответственному за делопроизводство, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.18. Соблюдать общие принципы профессиональной служебной этики и правил служебного поведения муниципальных служащих, установленных Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих и лиц, занимающих в Администрации Волотовского муниципального округа должности служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.19. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.20. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской федерации».
3.21. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.22. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.23. 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.
4. Права 
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года №25–ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель Главы ТО имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, хозяйств всех форм собственности и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых ТО, работников структурных подразделений Администрации муниципального округа.
4.3. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), проводимых Администрацией муниципального округа, иными организациями.
4.4. Составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с областным законом от 01.02.2016 № 914-ОЗ «Об административных правонарушениях» по ст. 3-2, 3-3, 3-4, 3-6, 3-7, 3-8, 3-10, 3-12, 3-13, 3-14, 3-18, 3-19.

5. Ответственность
Заместитель Главы ТО 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. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Заместителя Главы Ратицкого территориального отдела  определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

6.1. Надлежащее исполнение должностных обязанностей, стабильно высокие результаты работы, успешное выполнение поручений, проявление инициативы и творческой активности, способствующих эффективному решению задач, высокая организованность и трудовая дисциплина.
6.2. Количество контрольных документов, исполненных без нарушения срока (100 процентов исполненных в срок документов от общего количества документов, полученных на исполнение).
6.3. Отсутствие замечаний к качеству подготовленных проектов муниципальных правовых актов, их соответствие действующему законодательству Российской Федерации.

6.1. Количество составленных протоколов за месяц – 5.
6.2. Являться ответственным исполнителем за выполнение целевых значений обязательств и дополнительных обязательств, включенных в Соглашение об осуществлении мер, направленных на социально-экономическое развитие муниципального округа и оздоровление муниципальных финансов, заключенных между Правительством Новгородской области и Администрацией Волотовского муниципального округа.
С должностной

инструкцией ознакомлен(а)
______________ 
«___» _______20_______года

Второй экземпляр 

получил(а)



_____________ 
«___» _______20______года 

