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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 заместителя начальника  отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики администрации города Югорска

1. Общие положения

1.1.  Должность  заместителя начальника  отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики администрации города Югорска (далее – заместитель начальника отдела) в Перечне  должностей муниципальной службы администрации города Югорска отнесена к ведущей группе должностей, учреждаемых для выполнения функции «руководитель».

Цель деятельности  заместителя начальника отдела – обеспечение повышения эффективности проводимой муниципальной политики в сфере охраны здоровья граждан, предоставления дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан города Югорска.
1.2. Заместитель начальника отдела назначается на должность главой администрации города Югорска по результатам конкурса  и освобождается от должности главой администрации города Югорска по представлению начальника отдела по организационно-массовой и социальной работе и по согласованию с начальником Управления социальной политики администрации города Югорска.

1.3. Заместитель начальника отдела непосредственно подчинен начальнику отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики.

1.4.  В период временного отсутствия (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность) начальника отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики, заместитель начальника отдела исполняет его обязанности в установленном порядке. В период отсутствия заместителя начальника отдела его обязанности исполняет начальник отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность заместителя начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной (государственной) службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

2.2. Заместитель начальника  отдела должен знать: 

- Конституцию Российской Федерации, Устав Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устав города Югорска, Федеральные конституционные законы, Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции в Российской Федерации», федеральные законы в сфере охраны здоровья граждан, организации оказания медицинской и лекарственной помощи населению, обязательного медицинского страхования граждан, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальные правовые акты по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, в охраны здоровья граждан  и социальных вопросов;

- основы государственного и муниципального управления; 

- порядок формирования муниципальных заказов; 

- передовой отечественный и зарубежный опыт; 

- правила делового этикета, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной, конфиденциальной и секретной  информацией; 

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска;
- аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
2.3. Заместитель начальника  отдела должен уметь:
- применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устава города Югорска, Федеральных конституционных законов, федеральных законов в сфере охраны здоровья граждан, организации оказания медицинской и лекарственной помощи населению, обязательного медицинского страхования граждан, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, в сфере охраны здоровья и социальных вопросов применительно к исполнению конкретных служебных обязанностей; 
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений, анализировать статистические и отчетные данные; 
- управлять персоналом; 
- вести деловые переговоры; 
- публично выступать; 
- работать во взаимосвязи с другими организациями, структурными подразделениями, гражданами; уметь работать с людьми, делегировать полномочия; 
 - работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, готовить презентации, использовать графические объекты в электронным документах, работать с базами данных.
3. Должностные обязанности

3.1. Обязанности  заместителя начальника отдела как муниципального служащего  предусмотрены статьей 12 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении социальной политики администрации города Югорска, заместитель начальника  отдела обязан:

- обеспечивать информирование населения города Югорска, в том числе через средства массовой информации, о возможности распространения социально значимых заболеваний и заболеваний, представляющих опасность для окружающих,  а также информирование об угрозе возникновения эпидемий в соответствии с законом субъекта Российской Федерации;

- участвовать в реализации на территории города Югорска  мероприятий, направленных на спасение жизни и сохранение здоровья людей при чрезвычайных ситуациях, информирование населения о медико – санитарной обстановке в зоне чрезвычайной ситуации и о принимаемых мерах;

- обеспечивать организацию работы по пропаганде медицинских знаний среди населения с привлечением средств массовой информации;

- обеспечивать  разработку, координацию и контроль реализации муниципальных программ города Югорска, направленных  на предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан города Югорска, формирование доступной среды жизнедеятельности для инвалидов, охрану здоровья граждан города Югорска;
- обеспечивать разработку и контроль реализации комплексных планов мероприятий по профилактике заболеваний и формированию здорового образа жизни населения;
- разрабатывать и участвовать, самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации города Югорска, в подготовке проектов нормативных  правовых актов органов местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- участвовать  в работе координационных органов (комиссии, рабочие группы) в сфере профилактики заболеваний и охраны здоровья граждан, реабилитации инвалидов,  предоставления дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан города Югорска;
- обеспечивать подготовку ответов на обращения граждан по вопросам предоставления дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан города Югорска, на обращения граждан по вопросам оказания медицинской помощи;
- исполнять  иные поручения и указания  главы администрации города Югорска, начальника отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики.
3.2. Заместитель начальника  отдела:
- соблюдает установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

- выполняет установленные федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требования к служебному поведению муниципального служащего;

- обязан беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

- соблюдает установленные нормативным правовым актом администрации города Югорска правила внутреннего трудового распорядка;

- сообщает непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

- представляет сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- уведомляет представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

- надлежащим образом исполняет обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным законодательством, настоящей инструкцией.
- предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.

3.3. Заместитель начальника отдела  соблюдает условия о неразглашении конфиденциальной информации, в том числе персональных данных работников, согласно трудовому законодательству и локальным муниципальным актам.

4. Права

4.1.  Основные права  заместителя начальника отдела, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Исходя из  установленных полномочий  заместитель начальника отдела имеет право:

- вносить на рассмотрение и обсуждение начальнику отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики  предложения по совершенствованию организации мероприятий по охране здоровья граждан, предоставлению мер социальной поддержки отдельным категориям граждан,  по совершенствованию работы отдела  при составлении плана работы;

- запрашивать в установленном порядке  и получать от руководителей структурных подразделений администрации города, государственных органов, муниципальных учреждений, организаций и предприятий необходимые статистические и оперативные данные отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- привлекать работников отдела  для подготовки проектов постановлений, распоряжений главы города Югорска, проектов постановлений, распоряжений администрации города Югорска,

- посещать и организовывать посещение работниками отдела в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятий организаций учреждений независимо от форм собственности а также докладывать начальнику отдела о выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

 - принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- выполнять иную оплачиваемую работу при условии предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов;

- осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и автономного округа.  

5. Ответственность

5.1. Заместитель начальника отдела:

5.1.1. Несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

5.1.2. В период  исполнения обязанностей начальника отдела несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом структурном подразделении, в том числе за:

а) обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

б) своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

в) уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

г) обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

д) организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

е) проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения

6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции  заместитель начальника  отдела вправе принимать  или принимает решения по вопросам:

- привлечения специалистов отдела  для участия в разработке проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- подготовки проектов решений (ответов) на обращения граждан, юридических лиц; 

- подготовки информационных писем, запросов по вопросам охраны здоровья граждан, социальным вопросам;

- подготовки проектов необходимых решений по устранению выявляемых недостатков и закреплению положительных тенденций  в порученной сфере деятельности при составлении отчетов о выполненной работе и планов работы отдела на предстоящий период;

- организации и планирования собственной деятельности в соответствии с должностными обязанностями.  

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. В пределах функциональной компетенции  заместитель начальника отдела принимает участие в подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организации мероприятий по охране здоровья граждан, социальной помощи отдельным категориям населения  по вопросам основной деятельности отдела.  
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия  решений

8.1.  Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска, а также другими правовыми актами. 
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением  заместителем начальника отдела должностных обязанностей, определяется Положением об Управлении социальной политики  и предусматривает:

- взаимодействие с руководителями медицинских организаций  по вопросам охраны здоровья граждан,  медицинского обслуживания населения города;

- взаимодействие с руководителями органов и учреждений социальной защиты населения – по вопросам оказания мер социальной поддержки населения;

- взаимодействие со структурными подразделениями администрации муниципального образования, с заместителями главы администрации города -  по вопросам в сфере охраны здоровья, социальных вопросов  и в соответствии  с их компетенцией;

- взаимодействие с юридической службой администрации города – по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов;

- взаимодействие внутри отдела с начальником отдела, сотрудниками отдела согласно распределению должностных обязанностей, полномочий внутри отдела.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  заместителя начальника отдела определяется главой администрации города Югорска по представлению начальника отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики  при определении размеров ежемесячного премирования, аттестационной комиссией администрации города Югорска при прохождении аттестации муниципальным служащим. Эффективность и результативность профессиональной деятельности заместителя начальника отдела оценивается следующими показателями:

а) качественное, своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией заместителя начальника отдела по социальным вопросам и охране здоровья граждан управления социальной политики, квалифицированная подготовка документов;

б) качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, распоряжений и поручений главы города Югорска, главы администрации города Югорска,  начальника отдела по       организационно-массовой и            социальной работе Управления 
социальной политики, а также решений Думы города Югорска по вопросам, входящим в компетенцию заместителя начальника отдела по организационно-массовой и социальной работе Управления социальной политики;
в) квалифицированное, в установленный срок рассмотрение обращений от организаций и граждан;

г) проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;

д) соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная
выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

е) соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации;

            ж) надлежащий контроль за работой подчиненных работников.
Согласовано:

Начальник 
Управления социальной политики                                                                           В. М. Бурматов

Начальник управления 

муниципальной службы, кадров и архивов                                                                    Е. А. Бодак

Заместитель главы администрации города                                                                В. А. Княжева

Начальник юридического управления                                                                     А. В. Бородкин


Ознакомлена                                _________________     Т. А. Хорошавина  «____» ______2014
