                                 Утверждаю:

                                                            Глава Администрации 

                                                  Верхнесвечниковского

                                              сельского поселения 

                                                                   «______» ___________________ 

                                                                        _____________ С.Ф.Демченко

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главы Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения
                                                        1.Общие положения
1.1.  Глава Администрации назначается на должность по контракту.

1.2.   руководствуется:

- Конституцией РФ,

- Кодексами РФ,
        - Законами РФ,

        -Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ,

        - Нормативными документами Законодательного Собрания РО и Администрации        

          области,

        -Постановлениями и распоряжениями Администрации района,

        -Решениями районного Собрания депутатов,

        -Уставом МО «Верхнесвечниковское сельское поселение»,

         -Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Верхнесвечниковского поселения,

         -Решением Собрания депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения,

         -Регламентом Собрания депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения,
         - Настоящей должностной инструкцией.

2.Задачи и обязанности
1. Должность муниципальной службы главы Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения (далее – глава администрации) относится к высшей группе должностей муниципальной службы в Ростовской области.
2. Глава администрации руководит Администрацией Верхнесвечниковского сельского поселения на принципах единоначалия.
3. Глава администрации:

1) подконтролен и подотчетен Собранию депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения;

2) представляет Собранию депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения, в том числе о решении вопросов, поставленных Собранием депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения;

3) обеспечивает осуществление Администрацией Верхнесвечниковского сельского поселения полномочий по решению вопросов местного значения.

4. Глава администрации:

1) от имени муниципального образования «Верхнесвечниковское сельское поселение» приобретает и осуществляет имущественные и иные права и обязанности, выступает в суде без доверенности;

2) представляет Администрацию Верхнесвечниковского сельского поселения в отношениях с органами местного самоуправления, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения, выдает доверенности на представление ее интересов;

3) организует взаимодействие Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения с председателем Собрания депутатов – главой Верхнесвечниковского сельского поселения и Собранием депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения в целях осуществления полномочий по решению вопросов местного значения;

4) взаимодействует с Губернатором Ростовской области, Правительством Ростовской области и иными органами исполнительной власти Ростовской области;

5) в соответствии с областным законом принимает участие в заседаниях Правительства Ростовской области;

6) в случаях и порядке, установленных Губернатором Ростовской области, вносит проекты правовых актов Губернатора Ростовской области и Правительства Ростовской области;

7) обеспечивает составление и внесение в Собрание депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения проекта бюджета Верхнесвечниковского сельского поселения и отчета о его исполнении, исполнение бюджета Верхнесвечниковского сельского поселения;

8) вносит в Собрание депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения проекты нормативных правовых актов Собрания депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения, предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств бюджета Верхнесвечниковского сельского поселения, и дает заключения на проекты таких нормативных правовых актов;

9) организует разработку, утверждение и исполнение муниципальных программ;

10) в случаях и порядке, установленных федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами, организует владение, использование и распоряжение имуществом, находящимся в собственности Верхнесвечниковского сельского поселения;

11) издает в пределах своих полномочий правовые акты;

12) вносит проекты решений Собрания депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения;

13) утверждает штатное расписание Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения;

14) является представителем нанимателя (работодателем) в отношении муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в аппарате Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения, иных работников аппарата Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения, вправе делегировать полномочия представителя нанимателя (работодателя) в отношении указанных муниципальных служащих в соответствии с областным законом;

15) ведет прием граждан, рассматривает обращения граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

16) осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования «Верхнесвечниковское сельское поселение».

5. Глава администрации должен соблюдать ограничения и запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

6. Глава администрации несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения.

3. Права

3.1. Получать в  установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

3.2. В пределах своей компетентности  принимать участие в подготовке проектов решений.

3.3. Не принимать к оплате документы, оформленные с отступлением от действующего законодательства и нормативных документов вышестоящих финансовых органов.

4. Ответственность 

           Начальник сектора экономики и финансов  несет ответственность:

4.1. За  невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач.

5. Требования к работнику
5.1. На должность     главы Администрации назначается лицо, имеющее высшее  образование, профессиональные навыки  работы, проявившее знание Конституции РФ, Устава Ростовской области, устава муниципального образования, навыки работы с компьютером и  профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, подготовки проектов муниципальных правовых актов,  эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег. 

С должностной инструкцией ознакомлен:

Глава Администрации 

___________________________________


____________________



(ФИО)






(подпись)
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