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Должностная инструкция 
Председателя Администрации муниципального района 

«Тес-Хемский кожуун Республики Тыва»
1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Уставом Тес-Хемского кожууна Республики Тыва.

1.2. Председателя Администрации мугиципального района – Председателем администрации кожууна является лицо, назначаемое на должность по контракту, заключаемому по результатам конкурса на замещение указанной должности. Контракт с Главой – Председателем Хурала представителей кожууна заключается на срок полномочий Хурала представителей кожууна, принявшего решение о назначении лица на должность Председателя администрации кожууна, но не менее чем на два года, и более чем пять лет;


Лицо назначается на должность председателя Администрации кожууна Хуралом представителей кожууна из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса.

Кандидатуры на должность Председателя Администрации Тес-Хемского кожууна могут быть выдвинуты Главой – Председателем Правительства Республики Тыва или гражданами непосредственно путем самовыдвижения.

В случае болезни, отпуска или командировки председателя администрации кожууна его обязанности исполняет заместитель главы администрации кожууна.

1.3. Председатель администрации кожууна подконтролен и подотчетен Хуралу представителей кожууна.


1.4. В своей деятельности Председатель администрации кожууна руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Тыва, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе», Уставом муниципального образования Тес-Хемского кожууна, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Тыва.

2. Функции

Основными направлениями деятельности Председателя администрации муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ» являются:


2.1. Руководство администрации муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ» в соответствии с Уставом муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ» и действующим законодательством Российской Федерации и Республики Тыва.


2.2. Организация целенаправленного процесса развития муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ» в соответствии с ее статусом.


2.3. Взаимодействует с региональными органами законодательной власти, местного самоуправления, административными и правоохранительными органами, средствами массовой информации.

3. Полномочия Председателя администрации


Председатель администрации кожууна в пределах своих полномочий представляет муниципальный район «Тес-Хемский кожуун РТ» в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, с органами государственной власти, гражданами, учреждениями, предприятиями и организациями, без доверенности действует от имени муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ».


3.1. Осуществляет контроль за соблюдением в кожууне Конституции Российской Федерации, Республики Тыва исполнением законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Тыва, постановлений и распоряжений Главы – Председателя Республики Тыва в пределах своей компетенции.

Взаимодействует с региональными органами законодательной власти, местного самоуправления, административными и правоохранительными органами, средствами массовой информации.


3.2. Участвует в деятельности общественных комиссий и консультативных советов в соответствии с действующим законодательством.


3.3. Издает в пределах своих полномочий исполнительно-распорядительные акты, обязательные для исполнения всеми юридическими и физическими лицами на территории района.

3.4. Заключает и утверждает договоры с гражданами и юридическими лицами по всем направлениям деятельности администрации района в пределах своих полномочий.

4. Должностные обязанности

4.1. Осуществляет общее руководство деятельностью администрации кожууна.

4.2. Осуществляет контроль за соблюдением в кожууне Конституции Российской Федерации, Республики Тыва исполнением законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Тыва в пределах своей компетенции.

4.3. Взаимодействует с краевыми органами законодательной власти, местного самоуправления, административными и правоохранительными органами, средствами массовой информации.
4.4. Проводит конференции, семинары, совещания, заседания администрации, участвует в мероприятиях федерального, межрегионального и международного масштаба.

4.5. Вносит предложения в планы социально-экономического развития, участвует в их разработке.

4.6. Вносит предложения по формированию бюджета кожууна.

4.7. Взаимодействует с юридическими лицами и иными организациями, в том числе молодежными, общественными и политическими организациями

4.8. Является начальником гражданской обороны района, издает распорядительные документы по делам гражданской обороны, обязательные для выполнения на территории района.

4.9. Представляет в установленном порядке кандидатуры на присвоение почетных званий, награждение сотрудников администрации и работников подведомственных предприятий.

4.10. Осуществляет контроль за деятельностью муниципальных унитарных предприятий жилищно-коммунального хозяйства, расположенных на территории района, в пределах своих полномочий. Вносит предложения по созданию, реорганизации, ликвидации и изменению их структуры.
4.11. Осуществляет контроль за деятельностью администрации кожууна. Вносит предложения по созданию, реорганизации, ликвидации и изменению их структуры администрации района.

4.12. Назначает и освобождает от должности сотрудников администрации района в пределах своих полномочий, утверждает должностные инструкции сотрудников администрации.

4.13. Непосредственно контролирует деятельность отдела учета и отчетности администрации кожууна и мобилизационную работу.

4.14. Обеспечивает исполнение законодательства о воинской обязанности и мобилизационной подготовке.

4.15. Осуществляет прием граждан.

5. Права

Председатель администрации кожууна имеет право в пределах своей компетенции:

5.1. Принимать любые управленческие решения, касающиеся деятельности органов местного самоуправления муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ»

5.2. Запрашивать для контроля и внесения коррективов рабочую документацию различных подразделений, служб и отдельных сотрудников.

5.3. Повышать свою квалификацию;

5.4. Издавать распорядительные и нормативные документы.

6. Ответственность


6.1. За неисполнение и, или ненадлежащее исполнение  без уважительных причин Устава муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ» и правил внутреннего трудового распорядка Хурала представителей муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ», законных распоряжений, постановлений кожууна и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекших за собой дезорганизацию процесса деятельности администрации кожууна. Председатель администрации муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ» несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым закнодательством.

6.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации и хозяйственного процесса Председатель администрации кожууна привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

6.3. За виновное причинение жителям муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ» ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также прав, предоставленных настоящей инструкцией, Председатель администрации кожууна несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

7. Взаимоотношения. Связи по должности
Председатель администрации муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ»:

7.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40 – часовой рабочей недели.

7.2. Самостоятельно планирует свою работу на год, и каждый квартал с учетом плана работы администрации кожууна муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ»

7.3. Своевременно представляет в Хурал представителей муниципального района «Тес-Хемский кожуун РТ» другие ведомства и учреждения необходимую отчетную документацию.

7.4. Информирует обо всех чрезвычайных происшествиях в кожууне в вышестоящие инстанции.

8. Показатели оценки работы:


Основными показателями оценки работы являются:

8.1. Отсутствие жалоб на качество работы;
8.2. Качество, полнота и своевременность реализации закрепленных задач, должностных обязанностей и предоставленных прав настоящей инструкцией;

8.3. Внедрение новых форм и методов работы, проектных инициатив;

8.4. Рост основных показателей работы;

8.5. Публикации на средствах массовой информации.

9. Требование к опыту и квалификации


Высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы, профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
