Приложение №4
к Условиям

контракта для Главы администрации

Муниципального образования городское

 поселение «Город Малоярославец»

Должностная инструкция

Главы администрации Муниципального  образования

 городское поселение «Город Малоярославец»

1. Общие положения

1.1. Глава администрации Муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» (далее - глава администрации) назначается на должность городской Думой Муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» на срок ее полномочий по контракту, заключаемому по результатам конкурса на замещение указанной должности.

1.2. Глава администрации руководит администрацией города на принципах единоначалия.

1.3. Глава администрации осуществляет свою работу в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом Муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец», заключенным с ним контрактом, настоящей Должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность главы администрации назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, не менее пяти лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

2.2. Глава администрации должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется деятельность в соответствующей сфере; методы проведения деловых переговоров, методы управления аппаратом муниципального органа; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, внутреннего трудового распорядка муниципального органа, порядок работы со служебной информацией.

2.3. Глава администрации должен иметь навыки:

управления персоналом; оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; прогнозирования последствий принятых решений; ведения деловых переговоров; подготовки делового письма; взаимодействия с другими ведомствами, организациями, государственными и муниципальными органами, государственными и муниципальными служащими, муниципальными образованиями, населением; владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением.

3. Обязанности

В сфере осуществления исполнительно-распорядительной деятельности глава администрации:

3.1. Осуществляет общее руководство деятельностью администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец», ее структурных подразделений по решению всех вопросов, отнесенных к компетенции администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец»;

3.2. Обеспечивает исполнение полномочий администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» по решению вопросов местного значения города в соответствии с законодательством, Уставом муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец», правовыми актами городской Думы муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец»;

3.3. Распоряжается финансовыми средствами в установленном законодательством порядке;

3.4. Разрабатывает и вносит в городскую Думу муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» на утверждение проекты местного бюджета, планов и программ социально-экономического развития города, а также отчетов об их исполнении;

3.5. Распоряжается муниципальной собственностью в соответствии с порядком, установленным городской Думой муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец»;

3.6. Утверждает штатное расписание администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» в пределах утвержденных в местном бюджете средств на содержание администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец»;

3.7. Назначает на должность и освобождает от должности работников администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец», а также решает вопросы об их поощрении и применении к ним мер дисциплинарной ответственности;

3.8. Утверждает положения о структурных подразделениях администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец»;

3.9. Назначает на должность и освобождает от должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

3.10. Представляет администрацию муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» на всех официальных протокольных мероприятиях, выполняет другие представительские функции;

3.11. Обеспечивает своевременное финансирование расходов на выплату заработной платы учреждениям, финансируемым за счет местного бюджета;

3.12. Заключает от имени администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» договоры и обеспечивает своевременное и качественное выполнение всех договоров и обязательств администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец»;

3.13. Обеспечивает бесперебойную и устойчивую работу всех объектов муниципального хозяйства;

3.14. Организует формирование муниципального заказа и контролирует его выполнение;

3.15. Издает в пределах своих полномочий правовые акты;

3.16. Осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством и Уставом муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец».

4. Права

Глава администрации имеет право:

4.1. Представлять муниципальное образование в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действовать от имени муниципального образования.

4.2. Выдавать от имени администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» доверенности, совершать иные юридические действия.

4.3. Открывать в кредитных учреждениях, органах казначейства расчетные и иные счета администрации муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец».

4.4. Вносить на рассмотрение городской Думы муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец» проекты нормативных правовых актов города, предусматривающие установление и изменение местных налогов и сборов по основаниям, предусмотренным Налоговым кодексом РФ, осуществление расходов из средств местного бюджета в пределах установленной компетенции, либо давать по ним заключения.

4.5. Вносить предложения о созыве внеочередных заседаний городской Думы муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец», предлагать вопросы в повестку дня заседаний городской Думы муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец».

4.6. Иные права в соответствии с законодательством и Уставом муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец».

5. Ответственность

Глава администрации несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, законодательством о труде и муниципальной службе, Уставом городского поселения, контрактом, заключенным с городской Думой муниципального образования городское поселение «Город Малоярославец».

С должностной инструкцией ознакомлен:

_____________________________________

"___" ___________ 20__ г.

