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УТВЕРЖДАЮ

Глава Кропоткинского городского поселения Кавказского района

  __________________В.А.Елисеев

 «__»_____________ 20____ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы Кропоткинского городского поселения
 (вопросы экономики, бюджета и финансов)
1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы заместителя главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов) (далее – заместитель главы) относится к главной группе должностей                        

муниципальной службы. 

1.2. Назначение и освобождение от должности заместителя главы    осуществляется    главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района на условиях трудового договора.


1.3. Заместитель главы непосредственно главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района.


1.4. Заместитель главы непосредственно координирует и контролирует работу структурных подразделений  администрации:


1) финансовый отдел;


2) отдел экономики;


3) отдел имущественных отношений;


4) отдел учета  и отчетности.
1.5. Во время отсутствия (отпуск, командировка, больничный лист) заместителя главы его должностные обязанности исполняет один из руководителей курируемого структурного подразделения.
1.6.    Заместитель главы  осуществляет свою служебную  деятельность и  реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Краснодарского края; 

- закона Краснодарского края  от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»;

- иных федеральных и краевых законов, в том числе федеральных и краевых законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов краевых органов исполнительной власти;

- Устава Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

- иных нормативных правовых актов Краснодарского края  и Кропоткинского городского  поселения Кавказского района.

2. Квалификационные требования к должности заместитель главы Кропоткинского  городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов)
2.1. На должность заместителя главы назначается лицо,  имеющее

2.1.1. Высшее образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности:

	Квалификационные требования

	к направлению подготовки и специальности (в соответствии с функциями и конкретными задачами по замещаемой должности)
	к квалификации (в соответствии с функциями и конкретными задачами по замещаемой должности)

	Экономика 

Экономическая теория 

Мировая экономика

Национальная экономика 

Экономика труда

Финансы и кредит

Налоги и налогообложение

Бухгалтерский учет, анализ и аудит
	Бакалавр экономики 

Магистр экономики 

Экономист 

Экономист

Экономист

Экономист

Экономист

Экономист

Специалист по налогообложению 

Экономист

	Маркетинг 

Таможенное дело

Математические методы в экономике

Коммерция 

Коммерция (торговое дело) 

Товароведение и экспертиза товаров (по областям применения) 

Менеджмент
	Маркетолог

Специалист таможенного дела

Экономист-математик

Бакалавр коммерции 

Магистр коммерции 

Специалист коммерции 

Товаровед-эксперт 

Бакалавр менеджмента 

Магистр менеджмента

	Экономика и управление на предприятии (по отраслям)

Антикризисное управление
	Экономист-менеджер 

Экономист-менеджер

	Государственное и муниципальное управление Управление персоналом 

Логистика и управление цепями поставок Менеджмент организации
	Менеджер

Менеджер 

Логист

Менеджер

	Информационный менеджмент 

Статистика 

Статистика

Бизнес-информатика
	Менеджер 

Бакалавр статистики 

Магистр статистики

Экономист 

Бакалавр бизнес-информатики 

Магистр бизнес-информатики


2.1.2. Стаж муниципальной (государственной службы) от двух до четырех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

2.2. Профессиональные знания:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации (указываются конкретные законы и акты в сфере профессиональной деятельности);

- Устава Краснодарского края; 

-  Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»;

- Законов Краснодарского края и иных нормативных правовых актов Краснодарского края (указываются конкретные законы и акты);

- Устава Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
2.3. Профессиональные навыки:


а) муниципального (государственного) управления, анализа состояния и динамики развития Краснодарского края и муниципального образования в соответствующей сфере деятельности;


б) стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности;


в) организационно-распорядительной деятельности;


г) системного подхода к решению задач;


д) оперативного принятия и реализации управленческих решений, осуществления контроля за исполнением поручений;


е) ведения деловых переговоров;


ж) проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;


з) организации и ведения личного приема граждан;


и) взаимодействия со средствами массовой информации;


к) выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;


и) руководства подчиненными муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности органа местного самоуправления, распределять обязанности между муниципальными служащими, принимать конструктивные решения и обеспечивать их исполнение, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;


ж) служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;


з) стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий;


и) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;


к) работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью интернет;


л) работы в операционной системе;


м) управления электронной почтой;


н) работы с электронными таблицами;


о) подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с системами управления проектами. 


п) с системами взаимодействия с гражданами и организациями;


р) с системами межведомственного взаимодействия;


с) с системами управления государственными информационными ресурсами;


т) с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;


у) с системами управления электронными архивами;


ф) с системами информационной безопасности;


х) с системами управления эксплуатацией.

2.4. Заместитель главы должен знать: 


а) основы государственного и муниципального управления;


б) основы права, экономики, социально-политического развития общества;


в) документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования, по профилю деятельности;


г) порядок подготовки, согласования и принятия правовых актов администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района;


д) основы управления персоналом;


е) правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;


ж) программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;


з) правовые аспекты в сфере представления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;


и) аппаратное и программное обеспечение;


к) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий, использование возможностей межведомственного документооборота;


л) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;


м) основы проектного управления.

- системы взаимодействия с гражданами и организациями;


н) учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органом местного самоуправления Кропоткинского городского поселения Кавказского района основных задач и функций;


о) системы межведомственного взаимодействия;


п) системы управления государственными информационными ресурсами;


р) информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;


с) системы управления электронными архивами;


т) системы информационной безопасности;


у) системы управления эксплуатацией.
3. Должностные обязанности, права и ответственность заместителя главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов)
3.1. Должностные обязанности заместителя главы
3.1.1. В своей деятельности заместитель главы руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», заместитель главы уведомляет в  установленном    порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.


3.1.3. Обязан в письменной форме уведомлять главу Кропоткинского городского поселения Кавказского района о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.1.4. Заместитель главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов) 

1) Обеспечивает:

общее руководство и координацию работы по реализации полномочий администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в сфере финансовых, имущественных, экономических вопросов, а также в сфере осуществления закупок для муниципальных нужд;

представление Совету Кропоткинского городского поселения Кавказского района экономически обоснованных налоговых ставок по местным налогам;

подготовку бюджетных заявок для включения объектов, находящихся в муниципальной собственности Кропоткинского городского поселения Кавказского района, в федеральные и краевые программы;

осуществление муниципального контроля в сфере земельных отношений;

реализацию бюджетных полномочий, в том числе формирование, утверждение, исполнение бюджета Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

координацию деятельности конкурсной, аукционной и котировочной комиссий по размещению муниципального заказа;

организацию подготовки бюджетных заявок для включения объектов Кропоткинского городского поселения  Кавказского района в федеральные и краевые программы;

формирование программы развития отраслей и сфер Кропоткинского городского поселения Кавказского района на перспективный период;

подготовку прогнозов социального и экономического развития Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

разработку инвестиционной и инновационной стратегий администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

организацию работы по мобилизации доходов в бюджет Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

проведение мониторинга финансово-экономического состояния крупных и средних предприятий Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

реализацию программ поддержки малого и среднего предпринимательства;

работу по разработке и реализации мер по реформированию экономики Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

утверждение план-графика закупок;

утверждение плана контрольной деятельности финансового отдела администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

определение целей, приоритетов, перспектив экономического и социального развития, изысканию и мобилизации резервов доходообразующих направлений экономики Кропоткинского городского поселения Кавказского района;
разработку мер по стимулированию инвестиционной активности, привлечению инвестиций;

организацию участия предприятий и организаций Кропоткинского городского поселения в районных, городских, краевых, межрегиональных, всероссийских выставках, ярмарках, смотрах, конкурсах;


разработку и реализацию бюджетно-налоговой политики;
формирование и исполнение бюджета Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

погашение недоимки, полного и своевременного поступления налогов и сборов в местный бюджет;

формирование стратегии социально-экономического образования Кропоткинского городского поселения Кавказского района, подготовке и выполнению планов и программ социально-экономического развития;

разработку прогнозов социально-экономического развития городского поселения на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочные периоды;
контроль за выполнением правовых актов федеральных органов государственной власти, Краснодарского края, администрации муниципального образования Кавказский район, администрации Кропоткинского городского поселения, находящихся на исполнении в администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

реализацию политики администрации городского поселения в области промышленности торговли, бытового обслуживания;

реализацию политики администрации поселения в области контроля за ценами и тарифами;

разработку и реализацию перспективных и текущих планов развития малого предпринимательства на территории городского поселения;

развитие предпринимательства, малого и среднего бизнеса, социально-экономических отношений с организациями, не находящимися в муниципальной собственности, расположенными на территории городского поселения;

контроль за владением, пользованием и распоряжением муниципальной собственностью Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

 реализацию политики администрации городского поселения в области совершенствования управления муниципальным имуществом, муниципальными унитарными предприятиями, учреждениями и организациями, имеющими долю муниципальной собственности.

2) Прорабатывает вопросы муниципальных внутренних заимствований и муниципального долга.

3) Руководит деятельностью коллегиальных, совещательных, экспертных и иных органов в случаях наделения такими полномочиями соответствующими правовыми актами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района. 

4). Вносит проекты постановлений и распоряжений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района на рассмотрение и утверждение главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района:

- О создании, реорганизации, ликвидации муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий, об утверждении их структуры и штатной численности, в сфере приватизации муниципального имущества Кропоткинского городского поселения Кавказского района, об утверждении уставов муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий, о внесении изменений в эти уставы.

- О закладываемых похозяйственных книгах, о перезакладке похозяйственных книг.

- Об утверждении схем расположения земельных участков.

- Об отнесении земельных участков к определенной категории.

- О прекращении права аренды, постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, безвозмездного срочного пользования на земельные участки.

- О предоставлении земельных участков в собственность, аренду, в постоянное (бессрочное), безвозмездное срочное пользование.

- О принятии земельных участков в муниципальную собственность Кропоткинского городского поселения Кавказского района и включении их в Реестр объектов муниципальной собственности Кропоткинского городского поселения Кавказского района, об исключении земельных участков из муниципальной собственности Кропоткинского городского поселения Кавказского района и исключении их из Реестра объектов муниципальной собственности Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

- О переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды земельным участком.

-  О предоставлении квартиры по договору социального найма (по договору специализированного найма), договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования

- О включении жилых помещений в специализированный жилищный фонд с отнесением такого помещения к определенному виду специализированных жилых помещений и исключении жилых помещений из специализированного жилищного фона.

- О принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

- Об исключении из списков нуждающихся в жилых помещениях.

- О внесении изменений в учетные дела граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

- О (об) включении (исключении) в (из) отдельный(ого) список (списка) граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

- Об утверждении муниципального списка молодых семей - участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы», изъявивших желание получить социальные выплаты.

- О (об) включении (исключении) в (из) муниципальный(ого) список (списка) молодых семей - участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы», изъявивших желание получить социальные выплаты.

- Об утверждении муниципального списка претендентов на получение социальной выплаты из числа участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы», изъявивших желание получить социальную выплату.

- О (об) включении (исключении) в (из) муниципальный(ого) список (списка) претендентов подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы», изъявивших желание получить социальную выплату.

- Об исключении квартир из числа служебных и переоформлении права пользования квартирой.

- О признании (отказе в признании) граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

- О снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

- О включении (об отказе во включении) граждан в списки претендующих на получение специализированных жилых помещений соответствующего фонда.

- О предоставлении (об отказе в предоставлении) специализированного жилого помещения по договору найма (безвозмездного пользования) соответствующего фонда.

- О предварительном согласовании предоставления земельных участков;

- и по иным вопросам входящим в область финансов, муниципального имущества, бюджета Кропоткинского городского поселения Кавказского района, земельных отношений.

5). Организует взаимодействие администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района по вопросам своей компетенции с территориальными органами государственной власти, предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности по вопросам своей компетенции.

6) Выполняет поручения главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района и осуществляет контроль за выполнением поручений главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района курируемыми структурными подразделениями администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

7) Осуществляет в соответствии с правовыми актами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района полномочия главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района в случаях, когда он временно не может исполнять свои обязанности.

8) Подписывает финансовые документы (платежные поручения, счета-фактуры, акты приемки, платежные ведомости на выдачу зарплаты).

9) Вносит предложения главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района  об исполнении бюджетного процесса администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района (главными распорядителями бюджетных средств и получателями бюджетных средств);
10) Рассматривает и подписывает:

- служебную документацию по поручению главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района, а также поступившие в администрацию городского поселения документы по курируемым вопросам;

- исходящие документы по курируемым вопросам в адрес администрации края, администрации муниципального образования Кавказский район за исключением документов, направляемых в адрес главы администрации (губернатора) Краснодарского края;

- ответы на обращения граждан;

- протоколы, акты и заключения возглавляемых комиссий;

- должностные инструкции работников, курируемых структурных подразделений.

11) Осуществляет иную деятельность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами и правовыми актами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

12) Дает устные и письменные заключения, разъяснения и консультации по вопросам своей компетенции.

13) Ведет прием граждан, рассматривает предложения, заявления и письменные обращения, поступившие от населения, принимает по ним необходимые меры в пределах своей компетенции.

3.2. Права заместителя главы   при  исполнении  своих   должностных обязанностей
Заместитель главы  обладает правом, установленным статье 11 и другими

положениями Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года №1244-КЗ  «О муниципальной службе в Краснодарском крае» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Заместитель главы несет  ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

С инструкцией ознакомлен(а):

 _______________

                подпись           Ф.И.О.

«___»________________20___ г.
