АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАРУБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
_____________________________________________________________________________

                                     У Т В Е Р Ж Д А Ю

                                          Глава администрации

                                                                     Зарубинского городского поселения

                                                                  «___» ________________ 20___ г.

                                                                                _____________ М. В. Тагунов 

ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы администрации Зарубинского городского поселения
1. Общее  положения
1.1. Заместитель главы администрации Зарубинского городского поселения является муниципальным служащим, на него распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой. 
1.2. Заместитель главы администрации назначается главой Зарубинского городского поселения на основании итогов конкурса.
1.3. Заместитель главы администрации Зарубинского городского поселения руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, Федеральным законом                      от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», нормативными правовыми актами вышестоящих органов  государственной власти, распоряжениями главы муниципального образования, решениями Муниципального комитета Зарубинского городского поселения, настоящей должностной инструкцией.
2. Основные задачи и обязанности
2.1. Заместитель главы администрации Зарубинского городского поселения курирует вопросы:
- Жилищно-коммунального хозяйства;

- Дорожного хозяйства;

- ГО ЧС.

2.2. Совместно с главой или самостоятельно в отсутствии главы проводит штабы по вопросам подготовки к отопительному периоду.

2.3. Контролирует работу организаций, обслуживающих жилой фонд. Проверяет сметы на выполнение работ строительных подрядных организаций и организаций обслуживающих жилой фонд. 

2.4. Принимает меры по обеспечению населения топливом. Формирует списки жителей на получение угля, собирает от граждан деньги и сдает их главному бухгалтеру для перечисления на специальный счет.

2.5. Участвует в комиссии по приемке объектов по завершению строительства, по перепланировке и переоборудованию помещений, в комиссии по переводу помещений из жилое в нежилое и наоборот и др. 

2.6. Полностью или частично приостанавливает и запрещает производство работ, выполняемых с нарушениями и отклонениями от проекта и других действующих норм.

2.7. Разрабатывает документы по ГО и ЧС поселения, периодически осуществляет их корректировку: план действия по предупреждению и ликвидации ЧС природного и техногенного характера, план гражданской обороны и план эвакуации населения. В отсутствие главы поселения руководит работой штаба оповещения и проведения оборонных мероприятий администрации, выполняет распоряжения военного комиссара Хасанского района.

2.8. Организует сбор персонала, работу сборного эвакуационного пункта администрации поселения в особый период.

2.9. Планирует подготовку руководящего состава, формирований по ГО и ЧС, рабочих, служащих, проводит занятия по ГО и предупреждению ЧС с работниками администрации поселения, ведет отчетные документы по обучению. Ведет делопроизводство, входящую и исходящую документацию по ГО и ЧС. Разрабатывает документы по мобилизационным мероприятиям администрации поселения.
2.10. В отсутствие главы администрации поселения исполняет его обязанности.

2.11. Не разглашает сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы.
3.Права
Заместитель главы администрации Зарубинского городского поселения имеет право:
3.1. Требовать для ознакомления документы, определяющие обязанности по замещаемой должности;
3.2. Принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

3.3. Запрашивать по поручению главы поселения материалы и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.4. Возвращать исполнителям недоработанные и не правильно оформленные документы;

3.5. Вносить предложения по совершенствованию деятельности администрации поселения;

3.6. Посещать в установленном порядке в целях исполнения должностных полномочий граждан, предприятия, организации, учреждения, независимо от их организационно-правовой формы собственности;

3.7. Повышать квалификацию и проходить переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями замещаемой должности не реже 1 раза в 4 года;

3.8. Участвовать по своей инициативе в конкурсах на замещение вакантной муниципальной должности.

4.Ответственность
Заместитель главы администрации Зарубинского городского поселения несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством:

4.1. За неисполнение возложенных на него задач и функций, предусмотренных настоящей инструкцией; 

4.2. За несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;
4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Квалификационные требования
5.1. Заместителю главы администрации Зарубинского городского поселения необходимо иметь стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.
5.2. Заместитель главы администрации Зарубинского городского поселения должен обладать необходимыми профессиональными знаниями и умениями, заинтересованным отношением к труду, исполнительностью, организованностью, дисциплинированностью.

С инструкцией ознакомлен (а), на руки получил (а) 
_______________________
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