Приложение к контракту 
с Руководителем администрации 

городского округа Домодедово

от_______________20___ года

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Руководителю администрации городского округа Домодедово
1. Общие положения

Руководитель администрации городского округа Домодедово (далее – Руководитель администрации):
1.1. Является муниципальным служащим.

1.2. Отвечает требованиям, установленным для муниципальных     служащих Законом Московской области от 24.07.2007 года № 137/2007-ОЗ «О муниципальной службе в Московской области». 

1.3. Назначается на должность на основании решения Совета депутатов городского округа Домодедово, принятого по результатам конкурса на замещение должности Руководителя администрации городского округа Домодедово.

1.4. Подконтролен и подотчетен Совету депутатов городского округа Домодедово.
1.5. В своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, Уставом Московской области, законами и иными нормативными правовыми актами Московской области, Уставом городского округа Домодедово и иными муниципальными правовыми актами.

2. Полномочия

Руководитель администрации:

2.1. Руководит администрацией городского округа Домодедово на принципах единоначалия.

2.2. Обеспечивает осуществление Администрацией городского округа Домодедово полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Московской области.

2.3. Представляет Администрацию городского округа Домодедово в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени Администрации городского округа Домодедово.
2.4. Вносит в Совет депутатов городского округа проект бюджета городского округа и отчет о его исполнении, проекты программ и планов социально-экономического развития городского округа.
2.5. Контролирует исполнение бюджета городского округа.
2.6. Заключает от имени городского округа договоры, соглашения и муниципальные контракты.
2.7. Открывает и закрывает лицевые счета в органах казначейства, финансовом органе городского округа Домодедово, кредитных организациях, подписывает финансовые документы.
2.8. Ведет прием граждан и уполномоченных представителей юридических лиц, организует рассмотрение предложений, заявлений, обращений и жалоб граждан и юридических лиц, принимает по ним решения.
2.9. Представляет Совету депутатов городского округа Домодедово ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности Администрации городского округа Домодедово, в том числе о решении вопросов, поставленных Советом депутатов городского округа Домодедово.
2.10. Назначает на должность и освобождает от должности руководителей муниципальных учреждений.

2.11. Назначает на должность и освобождает от должности руководителей органов Администрации городского округа Домодедово с правами юридического лица,  осуществляет в установленном порядке прием на работу работников Администрации городского округа Домодедово, заключает, изменяет и прекращает трудовые договоры с ними, имеет права и несет обязанности работодателя в соответствии с трудовым законодательством.

2.12. Представляет в Совет депутатов городского округа Домодедово на утверждение структуру Администрации городского округа Домодедово.

2.13. Утверждает положения об органах Администрации городского округа Домодедово и их структурных подразделениях (за исключением органов администрации городского округа Домодедово с правами юридического лица и их структурных подразделений). 

2.14. Осуществляет иные полномочия, отнесенные законодательством к его компетенции.

3. Должностные обязанности

3.1. Руководитель администрации обязан исполнять  должностные  обязанности  по должности Руководителя администрации городского округа Домодедово, учрежденной в целях   осуществления  полномочий по решению вопросов местного значения, определенных в Федеральном законе от 6 октября  2003  года  N131-ФЗ  "Об  общих  принципах  организации местного  самоуправления  в Российской Федерации" и закрепленных в Уставе городского округа Домодедово, контракте с Руководителем администрации городского округа Домодедово и осуществления отдельных государственных  полномочий,  переданных органам местного самоуправления  федеральными  законами,  законами Московской  области в  соответствии с  должностной   инструкцией.   

3.2. Руководитель администрации обязан:

  1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Московской области,  законы и иные нормативные правовые акты Московской области, Устав городского округа Домодедово и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и юридических лиц;
3) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Администрации городского округа Домодедово, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
4) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
5) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
6) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
7) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
8)  сообщать Главе городского округа Домодедово о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
 9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;
10) уведомлять в письменной форме Главу городского округа Домодедово о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
3.3. Руководитель   администрации  при  осуществлении  отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами  Московской  области, обязан:


  1) организовать исполнение переданных отдельных государственных полномочий в соответствии с федеральными законами, законами Московской области;

     2) обеспечить сохранность и использование по целевому назначению материальных ресурсов и финансовых средств, переданных органам местного самоуправления городского округа Домодедово для осуществления переданных отдельных государственных полномочий;

     3) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну;

     4) представлять уполномоченным государственным органам отчеты, документы и информацию, связанные с осуществлением переданных отдельных государственных полномочий;

     5) направлять в уполномоченные государственные органы копии постановлений и распоряжений, изданных им в связи с осуществлением переданных отдельных государственных полномочий;

     6) исполнять предписания уполномоченных государственных органов об устранении нарушений требований законов по осуществлению переданных отдельных государственных полномочий;

     7) обеспечить возврат материальных ресурсов и неиспользованных финансовых средств, переданных органам местного самоуправления городского округа Домодедово в сроки, установленные федеральными законами, законами Московской области о прекращении осуществления органами местного самоуправления переданных отдельных государственных полномочий;

     8) обеспечить прекращение исполнения переданных отдельных государственных полномочий в случае признания утратившими силу закона о наделении органов местного самоуправления городского округа Домодедово  отдельными государственными полномочиями, а также признания в судебном порядке несоответствия федеральных законов, законов Московской области, предусматривающих наделение органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями, требованиям, установленным статьей 19 Федерального закона от  2  марта  2007  года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

4. Права 
4.1. Руководитель администрации имеет право на:

1) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2)  оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и контрактом;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

5) защиту своих персональных данных;

6) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

7) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

8) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений; 
9) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Руководитель администрации в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Московской области, Уставом городского округа Домодедово, нормативными правовыми актами Совета депутатов городского округа Домодедово, издает постановления Администрации городского округа Домодедово по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Московской области, а также распоряжения Администрации городского округа по вопросам организации работы Администрации городского округа Домодедово, контролирует исполнение изданных постановлений и распоряжений.
4.3. Руководитель администрации вправе создавать комиссии, коллегии, а также научно-методические, научно-технические, экспертные и иные советы.

4.4. Руководитель администрации вправе созывать руководителей и иных должностных лиц предприятий, организаций и учреждений независимо от их форм собственности для рассмотрения важнейших вопросов жизни городского округа.

4.5. При   осуществлении  отдельных  государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами  Московской  области,  Руководитель  администрации  имеет право: 

  

 1) вносить предложения Совету депутатов городского округа Домодедово по созданию необходимых органов администрации городского округа Домодедово для осуществления переданных отдельных государственных полномочий;

2) использовать материальные ресурсы и расходовать финансовые средства, предоставляемые органам местного самоуправления городского округа Домодедово  для осуществления переданных отдельных государственных полномочий, по целевому назначению в порядке, предусмотренном законодательством;

3) вносить в Совет депутатов городского округа Домодедово предложения о дополнительном использовании собственных материальных ресурсов и финансовых средств городского округа Домодедово для осуществления, переданных органам местного самоуправления отдельных государственных полномочий в случаях и порядке, предусмотренных Уставом городского округа Домодедово;

4) запрашивать и получать от органов государственной власти информацию (документы) по осуществлению переданных отдельных государственных полномочий;

5) обращаться в органы государственной власти с информацией о фактах нарушения нормативных правовых актов о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями.

4. Ответственность

Руководитель администрации несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в  соответствии с законодательством   Российской   Федерации   и   законодательством Московской области.

5. Квалификационные требования
5.1. Руководитель администрации должен отвечать следующим квалификационным требованиям:

         1) наличие высшего образования;     

         2) не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

          3) профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

          4) наличие опыта профессиональной деятельности в области государственного или муниципального управления, экономики, финансов, хозяйственного управления не менее пяти лет или стажа работы на выборных и (или) руководящих должностях в органах государственной власти Российской Федерации, в органах государственной власти субъектов Российской Федерации, в органах местного самоуправления, иных организациях не менее трех лет.
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