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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ  ГЛАВЫ   АДМИНИСТРАЦИИ   ПО  СОЦИАЛЬНОЙ   ПОЛИТИКЕ
1. Общие положения 

1.1. Заместитель главы администрации по социальной  политике (далее – зам. главы администрации) в своей работе  подчиняется непосредственно  Главе администрации Сортавальского муниципального района;

1.2. 
Зам. главы администрации   замещает   главную должность муниципальной службы;

1.3.  Зам. главы администрации   назначается на должность и освобождается от должности    Главой администрации Сортавальского муниципального района;

1.4.
Зам. главы администрации   в своей деятельности руководствуется   Конституцией РФ, федеральными законами, Конституцией РК, законами РК, Уставом Сортавальского муниципального района, решениями Совета Сортавальского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Сортавальского муниципального района, Положением об администрации Сортавальского муниципального района, настоящей должностной инструкцией;

1.5  Зам. главы администрации   подлежит аттестации   один раз в три года.

2. Функциональные обязанности
2.1. Осуществляет  контроль за надлежащим и своевременным исполнением   муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к ведению структурных подразделений.
2.2. Обеспечивает проведение единой политики в сфере здравоохранения, образования и социальной защиты населения, в области культуры, искусства, национальной политики, историко-культурного наследия, физкультуры и спорта, формирования позитивного социально-культурного образа Сортавальского муниципального района. 

2.3. Осуществляет руководство и контроль за деятельностью отделов: социальной работы, культуры и спорта, комитета образования; специалистов: органов опеки и попечительства, комиссии по делам несовершеннолетних. 

2.4. Несет  ответственность за организацию решения следующих социальных вопросов местного значения Сортавальского муниципального района: 

- организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях Сортавальского муниципального района (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами), организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях Сортавальского муниципального района (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти субъекта Российской Федерации);

- создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях Сортавальского муниципального района;
   -организация отдыха детей в каникулярное время; 

- создание условий для оказания медицинской помощи населению на территории Сортавальского муниципального района (за исключением территорий поселений, включенных в утвержденный Правительством Российской Федерации перечень территорий, население которых обеспечивается медицинской помощью в медицинских организациях, подведомственных федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции по медико-санитарному обеспечению населения отдельных территорий) в соответствии с территориальной программой государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи; 

- формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений;
- организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов; 

-создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры;

-создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав муниципального района; 

-создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей местного значения на территории муниципального района; 

- обеспечение условий для развития на территории муниципального района физической культуры, школьного спорта и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района;
 -организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью;
- разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории муниципального района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов.
2.5. Готовит, предварительно рассматривает и согласовывает проекты распоряжений и постановлений администрации Сортавальского муниципального  района по вопросам социального развития района.
2.6. Является председателем комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Сортавальского муниципального района, председателем эвакуационной комиссии.
2.7. Согласовывает назначение, перемещение, увольнение, предоставление отпусков, направление в командировки, поощрение и наложение дисциплинарных взысканий на руководителей подведомственных структурных  подразделений администрации; 
Сортавальского муниципального района, общее руководство которыми осуществляет в установленном порядке.
2.8. Осуществляет руководство деятельностью и (или) участвует в деятельности коллегиальных органов при администрации района.
2.9. Ведет прием граждан, юридических лиц, организует рассмотрение предложений, заявлений, обращений, жалоб граждан и принимает по ним решения.
2.10. Участвует в профилактике  экстремизма на территории муниципального района,   

является ответственным лицом за организацию на территории Сортавальского   

муниципального района мероприятий по противодействию идеологии экстремизма и   

терроризма. 
2.11. Заместитель главы администрации также обязан:

- сообщать в установленном порядке о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- сообщать в установленном порядке о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта интересов;

- уведомлять в установленном порядке органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

- предварительно уведомлять о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не влечёт за собой конфликта интересов;

- в установленном порядке представлять сведения о доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя и на   своих супругу (супруга) и несовершеннолетних детей;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.
                                                                 3. Права             
3.1.
Заместитель главы администрации   имеет право:

3.2. на ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности;

3.3. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.4. получать в установленном порядке от структурных подразделений должностных лиц и  муниципальных служащих администрации Сортавальского муниципального района информацию и материалы,  необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.5. участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

3.6. повышать квалификацию и проходить переподготовку;

3.7. вносить предложения по всем вопросам своей работы начальнику отдела;

3.8. использовать иные права, установленные действующим законодательством.

4. Ответственность    
4.1. 
 Зам. главы администрации   несет дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, актами органов местного самоуправления Сортавальского муниципального района за:

4.1.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение действующего законодательства,

постановлений и распоряжений администрации Сортавальского муниципального района;

4.1.2.неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;

4.1.3. несоблюдение ограничений и запретов, установленных Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4.1.4. несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

4.1.5. использование в неслужебных целях служебных документов и информации;

4.1.6. разглашение служебной информации.

5. Квалификационные требования  

5.1.   На должность   заместителя  главы  администрации  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование  и стаж муниципальной службы (государственной службы) или  стаж работы по специальности не менее трёх лет;
5.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей заместителя главы администрации включают: знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона Республики Карелия от 24 июля 2007 г. № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республики Карелия», законодательства о противодействии коррупции, федерального законодательства, законодательства Республики Карелия, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей (образования и социальной защиты населения, в области культуры, искусства, национальной политики, историко-культурного наследия, физкультуры и спорта, профилактики правонарушений, защиты прав несовершеннолетних, туризма, финансово-экономической деятельности, профилактики правонарушений, защита прав несовершеннолетних);  структуры и функций органов государственной власти в Российской Федерации и Республики Карелия, структуры и функций органов местного самоуправления Сортавальского муниципального района, основ управления и организации труда; порядка прохождения  муниципальной службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства. 
5.3. Квалификационные требования к профессиональным  навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей заместителя главы администрации включают:
- организацию работы и эффективного взаимодействия  курируемых структурных подразделений и направление их деятельности на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурные подразделения;

- принятие мер по рациональному использованию знаний и опыта подчиненных  муниципальных служащих, повышение их квалификации и создание необходимых условий труда;

- организацию работы по соблюдению подчиненными муниципальными служащими служебного распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

- умение сочетать в своей деятельности материальные и моральные стимулы повышения эффективности работы, единоначалие и коллегиальность при обсуждении вопросов и в принятии решений;

- подготовку проектов  муниципальных правовых актов и иных документов по вопросам, находящимся в их сфере ведения;

- организацию контроля за  выполнением поручений и принятых решений;

- умение анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере;

- умение анализировать опыт органов местного самоуправления других муниципальных образований и в случае необходимости использовать его в практической деятельности;
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

-  оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

-  вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

-  соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

-  проводить аналитическую работу в сфере социальной деятельности;

-  разрабатывать Программы социального  развития;

-  разрабатывать прогнозные показатели социально-экономического развития;


-  проводить мониторинг и анализ развития социальной отрасли;


-  формировать и исполнять бюджет;

- работать на компьютере, в том числе в сети "Интернет", в информационно-правовых системах;
- умение решать другие вопросы в пределах предоставленных полномочий.

6. Служебные взаимодействия

6.1. Зам. главы администрации   взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации Сортавальского муниципального района, Финансовым управлением Сортавальского муниципального района, Контрольно-счётным комитетом  Сортавальского муниципального района, Советом Сортавальского муниципального района, администрациями поселений, предприятиями и учреждениями района по вопросам предоставления необходимой информации.

Ознакомлен (а): _____________________________________________ 



ПРОЕКТ   ТРУДОВОГО   ДОГОВОРА  №  _______
«     » _________ 20___ года




                           город Сортавала


Администрация Сортавальского  муниципального района, именуемая в дальнейшем Работодатель, в лице главы администрации Гулевича Леонида Петровича, действующий на основании Устава Сортавальского муниципального района  с одной стороны и гражданин Российской Федерации _____________________________________, действующий в своих интересах  и от своего имени, именуемый в дальнейшем муниципальный служащий, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

I. Предмет трудового договора.          

1.1.
Настоящий трудовой договор регулирует трудовые отношения и связанные с ними 

отношения между Работодателем и Муниципальным служащим. 

1.2.
Гражданин ____________________________________    назначается на   главную  должность муниципальной службы  заместитель главы администрации по социальной политике, с возложением на него исполнения обязанностей  по этой должности в соответствии с должностной Инструкцией.

1.3. Дата начала работы  «_____» ___________ 20___ года.

Настоящий трудовой договор заключён  на  неопределённый срок

В целях проверки соответствия муниципального служащего поручаемой работе ему 

устанавливается испытание на срок продолжительностью ___ -____месяца.

1.4.
 На стороны трудового договора распространяется законодательство о труде Российской 

Федерации с особенностями, предусмотренными Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Республики Карелия «О муниципальной службе в Республике Карелия».

II. Права, обязанности муниципального служащего и ограничения, связанные с муниципальной службой.  

2.1. Муниципальный служащий имеет права, несёт обязанности, соблюдает ограничения и запреты предусмотренные статьёй 21 Трудового Кодекса Российской Федерации, статьями 11,12,13,14  Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.2. Муниципальный служащий несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Сортавальского муниципального района, утверждённого постановлением  администрации Сортавальского муниципального района № 17 от 10.02.2011 г. в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. Права и обязанности Работодателя.  

3.1. Работодатель имеет права и несёт обязанности, предусмотренные статьёй 22 Трудового Кодекса Российской Федерации.

 IV. Оплата труда муниципального служащего.

4.1. Муниципальному служащему устанавливается должностной оклад по занимаемой должности в размере   _12519,00_ рублей, а также выплачивается надбавки к должностному окладу:

-районный коэффициент





          
         ________________%

-процентная надбавка за стаж работы в районах

Крайнего Севера и приравненных к ним местностям


          ________________%

-иные выплаты в соответствии с законодательством   РФ, РК,   

с положением об  оплате труда муниципальных служащих органов 

местного самоуправления Сортавальского муниципального района             ______________%

4.2. Установить срок выплаты заработной платы за первую половину месяца - 30 число текущего месяца  и окончательного расчета не позднее - 15 числа месяца, следующего за месяцем начисления заработной платы.

4.3.   В случае индексации или изменения должностного оклада муниципального служащего, надбавок за классный чин, выслугу лет и иных выплат к настоящему трудовому договору оформляется дополнительное соглашение.

V. Условия труда муниципального служащего.  

5.1. Условия труда муниципального служащего, определяются нормами Трудового Кодекса и другими нормативными правовыми актами, регулирующими трудовые отношения.

5.2.  Работнику устанавливается ежегодный отпуск:

Основной







   ______30____календарных дней

За стаж работы в районах Крайнего Севера  

и приравненных к ним местностях



 __________ календарных дней

За ненормированный рабочий день



 ___________  рабочих   дней

На основании ст.7 Закона Республики Карелия от 24.07.2007 г. № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия»   устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, который исчисляется из расчёта 1 календарный день за каждый год стажа муниципальной службы и составляет не более 10 календарных дней. 

VI. Изменение и прекращение трудового договора.    

6.1. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон в письменной форме.

6.2. Трудовой договор может быть прекращён по основаниям и в порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации и  Республики Карелия.

VII. Ответственность сторон трудового договора.  

7.1. При несоблюдении условий трудового договора стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Карелия.

VIII. Прочие условия.  

8.1. Муниципальный служащий ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным, предоставляет сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в   кадровую службу Работодателя.

8.2. Споры, которые могут возникнуть при исполнении настоящего трудового договора разрешаются в соответствии с действующим законодательством.

8.3. Дополнительные условия трудового договора _________________________________________________________________________ 

8.4. Настоящий трудовой договор вступает в силу с даты начала работы  « __» ______ 20__ г.

8.5. Настоящий трудовой договор подписан в двух экземплярах по одному для каждой стороны, причём оба экземпляра имеют равную юридическую силу.

IX. Данные сторон трудового договора.   

Работодатель:





Муниципальный служащий:

Глава администрации




________________________ 

Сортавальского муниципального


________________________ 

района






  
                       

__________________  Л.П. Гулевич


__________________________________   

(подпись)









Паспорт: Серия ______№ ____________    

Выдан: ___________________________   









ИНН:  ___________________   









Страховое свидетельство:____________

Ознакомлен(а) с:

      - Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Сортавальского муниципального  района и её отраслевых (функциональных) органов, утверждённые Распоряжением администрации Сортавальского муниципального района от 15.11.2010 № 1818;

      - Положением о муниципальной службе в органах местного самоуправления Сортавальского муниципального района, утверждённым Решением Совета Сортавальского муниципального района от 29.07.2010 № 95;

      - Положением об оплате труда муниципальных служащих органов местного самоуправления Сортавальского муниципального района, утверждённым Решением Совета Сортавальского муниципального района от 13.03.2014 № 39;

      -  Порядоком  компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в  организациях, финансируемых из бюджета Сортавальского муниципального района, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей, утвержденным постановлением администрации Сортавальского муниципального района от 18 июля 2014 года №84.

Экземпляр дополнительного соглашения к 

трудовому  договору  на  руки  получил(а): 


      _________________________

