ДОЛЖНОСТНАЯ ОБЯЗАННОСТИ
заместителя главы администрации

1. Уведомляет в установленном порядке представителя работодателя, органы прокуратуры Кировской области или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
2. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;
3. Оказывает государственным муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных Указом Губернатора Кировской области от 19.01.2017 N 8 "О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Кировской области" в пределах своей компетенции, а также  уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Кировской области, иные государственные органы о фактах совершения муниципальными служащими Кировской области коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
4. Организует правовое просвещение муниципальных служащих администрации Стуловского сельского поселения в пределах своей компетенции;

5. Принимает участие в проведении служебных проверок и взаимодействует с представителями правоохранительных органов в установленной сфере деятельности в пределах своей компетенции;

6. Принимает участие в проверках соблюдения гражданами, замещавшими муниципальные должности, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Кировской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
7. Анализирует сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Кировской области, и государственными гражданскими служащими Кировской области, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими Кировской области требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Кировской области, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Кировской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами. При осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и государственными гражданскими служащими Кировской области с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, изучение полученной от территориальных органов федеральных государственных органов, органов прокуратуры Кировской области, органов исполнительной власти Кировской области, иных государственных органов Кировской области, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении государственными гражданскими служащими Кировской области требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или государственными гражданскими служащими Кировской области сведений, иной полученной информации.
8. Исходя из требований, предусмотренных Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2016 года № 243н «О составе и порядке размещения и предоставления информации на едином портале бюджетной системы Российской Федерации», участвует в формирование и предоставление информации на едином портале бюджетной системы Российской Федерации в пределах своей компетенции.
9. Исходя из задач и полномочий администрации Стуловского сельского поселения,  заместитель главы администрации

10. исполняет обязанности главы администрации в период её отсутствия; 

11.готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, относящимся к его компетенции;

12. осуществляет согласование проектов постановлений и распоряжений, служебных писем, иных распорядительно-организационных документов с соблюдением установленных правил их составления (согласно требованиям ГОСТ 6.38-90 Системы  организационно-распорядительной документации. Требованиям  к оформлению документов).

13. обеспечивает исполнение документов и поручений главы администрации, принимает оперативные меры, направленные на своевременное и полное их исполнение.

14. принимает участие в подготовке и организации различных совещаний, собраний, сельских сходов, а также праздничных мероприятий, проходящих на территории сельского поселения; является секретарем совещаний, собраний, сходов.
15. составляет  календарные планы работы администрации сельского поселения на квартал, на год;
16. осуществляет информирование работников администрации о действующем законодательстве и изменениях в нем, знакомит  должностных лиц  с нормативными правовыми документами; 
17. взаимодействует с органами социальной защиты населения, общественными организациями с целью  учета  инвалидов, многодетных семей, одиноко проживающих престарелых граждан, одиноких родителей, воспитывающих несовершеннолетних детей, ветеранов и участников войн, участников ликвидации Чернобыльской АЭС проживающих на территории сельского поселения;
18. оказывает  содействие  органам  опеки  и  попечительства, учреждениям социальной  защиты  населения,  общественным  организациям, муниципальным образовательным учреждениям в  пределах своей компетенции;
19. принимает участие в организации и проведении работы постоянных комиссий при администрации сельского поселения, является секретарем постоянных комиссий;
20.  осуществляет взаимодействие с предприятиями, организациями и учреждениями, а также отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности в пределах своей компетенции;
21. оказывает содействие населению по социальным вопросам, в том числе уделяет большое внимание гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, одиноко проживающим лицам пенсионного возраста, многодетным семьям, инвалидам, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам труда, труженикам тыла, участники ликвидации аварии на ЧАЭС и т.д.; оказывает помощь в решении вопросов в пределах своей компетенции;
22. выполнять работу по документальному обеспечению кадровой деятельности администрации:
- готовит проекты муниципальных правовых актов, связанные с поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов;

- осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников;

- осуществляет ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях;

- осуществляет ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

- осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим;

- организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

- организует проведение аттестации муниципальных служащих;

- осуществляет работу с кадровым резервом; 
- готовит документы по награждению работников  и  по  объявлению  взысканий;

- ведет реестр муниципальных правовых актов

- знакомит сотрудников с муниципальными правовыми актами под роспись;

23. взаимодействует с органами судебных приставов и учреждений исполнительного наказания:

- готовит проекты муниципальных правовых актов граждан, осужденных к исполнению трудовых обязанностей в виде обязательных работ, связанные с поступлением и освобождением от исполнения трудовых обязанностей в связи с окончанием обязательных работ;
- осуществляет ведение учета рабочего времени граждан, осужденных к исполнению трудовых обязанностей в виде обязательных работ;

- обеспечивает предоставление копий муниципальных правовых актов граждан, осужденных к исполнению трудовых обязанностей в виде обязательных работ, а также табеля учета рабочего времени;

- готовит ответы на запросы учреждений исполнительного наказания на граждан, освобождающихся из мест лишения свободы, ранее проживающих на территории сельского поселения;
24. взаимодействует с МО МВД России «Слободской», с управлением социального развития Слободского района, комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав:

-  отвечает на представления МО МВД России «Слободской»;

- готовит бытовые характеристики на семьи, а также несовершеннолетних, состоящих на учёте КДН и ЗП; ПДН;

- составляет планы мероприятий по организации досуга несовершеннолетних, состоящих на учете в КДН и ЗП;
- готовит отчеты о реализации планов мероприятий по организации досуга несовершеннолетних;

- готовит и предоставляет информацию о биографии юбиляров (90-летие, 95-летие, 100-летие), проживающих на территории сельского поселения;

25. Организует мероприятия по поздравлению юбиляров (90-летие, 95-летие, 100-летие), проживающих на территории сельского поселения.
26. Организует проведение Общественной комиссии и Общественной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, является секретарем данных комиссий. Организует рейды указанных комиссий, по результатам рейдов составляет акты.

27. Отвечает на представления, запросы, требования Слободской межрайонной прокуратуры в пределах своей компетенции.
28. взаимодействует с ОНД и ПР, а также принимает участие в обеспечении первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения.

29. проводит противопожарные инструктажи, а также инструктажи по технике безопасности с сотрудниками администрации и работниками хозяйственного отдела администрации.
30. готовит памятки по противопожарной безопасности, по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья и распространяет их среди населения сельского поселения,  на стендах и посредством электронной почты на предприятия, организации и учреждениях, находящиеся на территории сельского поселения, для информации  неопределенного круга лиц;

31. организует рейды по противопожарной безопасности, проводит индивидуальные, групповые противопожарные инструктажи с населением, а также осуществлять мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья. Ведет журнал проведения  инструктажей по противопожарной профилактике.
32. Посредством электронной почты производит рассылку писем информационного характера, нормативных правовых актов администрации Стуловского сельского поселения, администрации Слободского района и другой информации, относящейся к деятельности органов местного самоуправления на  предприятия, организации и учреждения, находящиеся на территории сельского поселения;

33. организует работу Жилищной комиссии по  формированию реестра малоимущих граждан и передаче гражданам муниципальной собственности на основании заключения  договоров социального найма, проживающим на территории сельского поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий или обеспечении жилыми помещениями муниципального фонда в соответствии с Жилищным Кодексом РФ, с административными регламентами по предоставлению данных муниципальных услуг, с другими нормативными правовыми актами. 
34. составляет договоры социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности;
3.5.26. ведет и корректирует реестр домов подлежащих капитальному ремонту НКО «Фонд капитального ремонта»;

35. Осуществляет консультирование граждан по вопросам приватизации муниципального жилья. Формирует пакет документов для приватизации жилых помещений. 

36. Осуществляет информирование АО «РИЦ КО» о  смене собственников жилых помещений.
37. Осуществляет информирование НКО «Фонд капитального ремонта» о переходе права муниципальной собственности на жилые помещения в собственность физических лиц. 
38. Осуществляет взаимодействие с НКО «Фонд капитального ремонта» по вопросам  капитального ремонта домов, расположенных на территории сельского поселения, согласно областной программы «Капитальный ремонт общего имущества многоквартирных домов в Кировской области». 
39. обеспечивает в соответствии с планом предоставления составление статистической отчетности, а также отчетность по запросам иных структур в пределах компетенции;

40. является членом межведомственной комиссии о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; готовит акты и заключения комиссии в соответствии с административным регламентом администрации по предоставлению данной муниципальной услуги;

41. участвует в разработке и написании муниципальных программ, целевых программ, положений, должностных инструкций;

42. принимает участие в организации и проведении комиссии по легализации объектов налогообложения; анализирует перечень должников налогоплательщиков, участвует в организации и проводит мероприятия, способствующих сбору земельного, транспортного налога и налога на имущество физических лиц и юридических лиц;

43. осуществляет контроль за размещением полной информации в программе ГИС ЖКХ;

44. осуществляет контроль за размещением полной информации в программе ГИС 
«Единое окно»;

35. осуществляет контроль за подготовкой и  формированием пакета документов, размещением заявок для участия в конкурсном отборе  проектов по поддержке местных инициатив. 

36. осуществляет подготовку пакета документов для проведения экспертизы сметной документации.

37. осуществляет подготовку пакета документов для размещения на платформе для проведения электронных торгов.

38. Осуществляет работу по подготовке информации для официального сайта администрации Стуловского сельского поселения.

39. Осуществляет регистрацию граждан, проживающих по договору социального найма жилого помещения Стуловского сельского поселения.

40. Осуществляет работу по вопросам молодежной политики, молодежного направления. Составляет отчетность по данному направлению работы администрации Стуловского сельского поселения.

41. Оказывает консультационные услуги гражданам, инициативным группам по вопросам подготовки и реализации проектов в рамках региональных и федеральных целевых программ.
42. по мере необходимости осуществляет мероприятия по организации ритуальных услуг невостребованных трупов, умерших на территории сельского поселения с АНО «Память»;
43. получает письменную корреспонденцию в почтовом отделении на основании доверенности;

44. проводит инструктажи (периодические, сезонные) с водителем автомобиля;

45. организует ежегодный отбор документов на архивное хранение или уничтожение;
46. обеспечивает выполнение машинописных и копировально-множительных работ в заданных объемах;

47. ежегодно представляет сведения о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера (сроки, определенные действующим законодательством).
48. выполняет отдельные поручения главы администрации поселения по вопросам, отнесенным к компетенции администрации.

49. Повышает свой образовательный и профессиональный уровень.

50. Выполняет правила внутреннего трудового распорядка, правила техники безопасности, правила пожарной безопасности.
51. Несет материальную ответственность за вверенное имущество.
