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1.Общие положения

       1.1  Глава администрации муниципального образования Зеленорощинский сельсовет Александровского района Оренбургской области (далее по тексту - глава администрации) является высшим должностным лицом муниципального образования и наделен собственными полномочиями по решению вопросов местного значения в соответствии с  Уставом муниципального образования Зеленорощинский  сельсовет Александровского района Оренбургской области. Должность муниципальной службы главы администрации относится к высшей группе должностей муниципальной службы категории "руководители".                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

      1.2. Глава администрации муниципального образования Зеленорощинский сельсовет Александровского района Оренбургской области является председателем Совета депутатов муниципального образования Зеленорощинский  сельсовет Александровского района Оренбургской области.

      1.3.  Полномочия главы сельсовета начинаются со дня его вступления в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного главы администрации.

       1.4. Глава подотчетен и подконтролен населению и Совету депутатов. Глава  администрации представляет Совету депутатов ежегодные отчеты о результатах своей деятельности, о результатах деятельности местной администрации и иных подведомственных ему органов местного самоуправления, в том числе о решении вопросов, поставленных Советом депутатов муниципального образования.

     1.5. Глава администрации сельсовета не может быть депутатом Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, членом Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатом законодательных (представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации, занимать иные государственные должности Российской Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, а также должности государственной гражданской службы и муниципальные должности муниципальной службы.

        1.6. Глава Администрации не может состоять на иной государственной или муниципальной службе, заниматься предпринимательской, а также другой оплачиваемой деятельностью, кроме преподавательской, научной и иной творческой деятельности.

2. Должностные обязанности

    2.1 Глава администрации в рамках своей компетенции исполняет следующие обязанности: 
   2.1.1 Представляет муниципальное образование в отношениях с органами государственной власти, с органами местного самоуправления иных муниципальных образований, а также с предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности и гражданами, без доверенности действует от имени муниципального образования.
2.1.2 Производит подписание и опубликование (обнародование) нормативных правовых актов, принятых Советом депутатов в порядке, установленном Уставом муниципального образования Зеленорощинский сельсовет.
         2.1.3 Издает в пределах своих полномочий правовые акты; Вносит предложения об изменении и дополнении Устава сельсовета.

2.1.4 Может требовать созыва внеочередного заседания Совета депутатов.

 2.1.5 Обеспечивает осуществление органами местного самоуправления полномочия по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными или областными законами.

2.1.6 Обладает правом внесения в Совет депутатов проектов муниципальных правовых актов; оказывает содействие депутатам Совета депутатов в организации и проведении приемов граждан на территории сельсовета, подготовке и проведении встреч с избирателями.

2.1.7 Представляет на утверждение представительного органа планы и программы социально - экономического развития сельсовета, отчеты об их исполнении.

2.1.8. Осуществляет представление отчетов в сфере земельных и имущественных отношений, по земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена, в Министерство природных ресурсов, экологии и имущественных отношений Оренбургской области.

2.1.9 Осуществляет личный прием граждан не реже одного раза в месяц, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним решения.

2.1.10 Назначает и освобождает от должности  должностных лиц и работников администрации;

2.1.11 Принимает меры поощрения или дисциплинарной ответственности к работникам администрации сельсовета.

2.1.12 Гарантии осуществления полномочий Главы сельсовета устанавливаются решением Совета депутатов муниципального образования в соответствии с федеральными законами и законами Оренбургской области;

В случае временного отсутствия Главы сельсовета (болезнь, отпуск, командировка) его обязанности по руководству местной администрацией исполняет специалист 1 категории  администрации сельсовета. 

2.2.  Являясь  контрактным  управляющим  глава администрации выполняет следующие должностные обязанности:

2.2.1. Разработка плана закупок.

2.2.2. Осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок.

2.2.3. Размещение в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений.

2.2.4. Разработка плана-графика.

2.2.5. Осуществление подготовки изменений для внесения в план-график.

2.2.6. Размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений.

2.2.7. Определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта.

2.2.8. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок.

2.2.9. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов.

2.2.10. Осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.

2.2.11. Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов.

2.2.12. Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

2.2.13. Организация на стадии планирования закупок консультация с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультаций в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

2.2.14. При необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами.

2.2.15. Поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

2.2.16. Исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

            2.2.17.Осуществляет работу по охране труда работников администрации Зеленорощинского  сельсовета Александровского района Оренбургской области, ведет соответствующую документацию.

2.3. В соответствие с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Законом Оренбургской области от 10 октября 2007 года № 1611/339-1V-ОЗ "О муниципальной службе в Оренбургской области" глава муниципального образования обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты Оренбургской области;

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне в соответствии с должностной инструкцией;

- исполнять поручения  главы района, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать служебный распорядок администрации сельсовета;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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;

- беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- сообщать 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами, законами Оренбургской области;

- сообщать представительному органу местного самоуправления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

        - уведомлять представительный орган местного самоуправления, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

Глава администрации обязан:

 - исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

- не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также концессий;

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию, проявлять толерантность к различным конфессиям;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету администрации сельсовета;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных объединений и религиозных конфессий;

2.4 Досрочное прекращение полномочий главы администрации

Полномочия главы сельсовета прекращаются досрочно в случае:

-смерти;

-отставки по собственному желанию;

-отрешения от должности в соответствии со ст. 74 Федерального закона № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-признания судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

-признания судом безвестно отсутствующим или объявления умершим;

-вступления в отношении него в законную силу обвинительного приговора суда;

-выезда за пределы Российской Федерации на постоянное место жительства;

-прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства- участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право быть избранным в органы местного самоуправления, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства не являющегося участником международного договора с Российской Федерацией, в соответствие с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право быть избранным в органы местного самоуправления;

- установленной в судебном порядке стойкой неспособности по состоянию здоровья осуществлять полномочия главы муниципального образования;

- преобразования муниципального образования, а также в случае упразднения муниципального образования;

- увеличения численности избирателей муниципального образования более чем на 25 процентов, произошедшего вследствие изменения границ муниципального образования;

- удаления в отставку в соответствии  со ст.741 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

        2.5. В случае досрочного прекращения полномочий главы муниципального образования   до вступления в должность вновь избранного главы муниципального образования его полномочия исполняет должностное лицо, назначаемое Советом депутатов, а полномочия председателя Совета депутатов — заместителем председателя Совета депутатов.

3. Права

Для реализации возложенных задач глава администрации имеет право на:

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с должностными инструкциями и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

-отдых с установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствие с Федеральным законом о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и в соответствие со служебным контрактом;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации сельсовета;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- защиту сведений о муниципальном служащем и его персональных данных;

- должностной рост на конкурсной, либо выборной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

- членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

- защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом о муниципальной службе и федеральным законом о медицинском страховании  муниципальных служащих Российской Федерации;

- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

-  пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- выполнение иной оплачиваемой работы в соответствие с законом «О муниципальной службе», с предварительным уведомлением представительного органа местного самоуправления, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

4. Ответственность

         4.1 Глава администрации  несет ответственность:

   4.1.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей  в соответствии с законодательством Российской Федерации  может быть привлечен к ответственности;

  4.1.2 Несет уголовную, административную, гражданско-правовую, дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ в случае совершения коррупционных правонарушений.

5. Квалификационные требования

    5.1 Для замещения должности главы сельсовета устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования со стажем муниципальной службы (государственной гражданской службы) не менее четырех лет или  стажа работы  по специальности не менее пяти лет;

    б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда и делопроизводства, процесса прохождения муниципальной службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка администрации района, порядка работы со служебной и секретной информацией, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для руководства, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирования достижения результатов, требовательности, ведения деловых переговоров, публичного выступления, владения конструктивной критикой, учета мнения коллег и подчиненных, подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, редактирования документации на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

Ознакомлен(а):_______________________________________

