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1. Паспорт должности
1.1. Наименование органа местного самоуправления Саратовской области: Администрация Балаковского муниципального района Саратовской области (далее – администрация БМР).

1.2. Наименование структурного подразделения: контрольное управление администрации Балаковского муниципального района (далее –управление).

1.3. Должность начальника контрольного управления (далее – начальник управления) учреждается в администрации БМР с целью исполнения задач и функций в соответствии с Положением о контрольном управлении администрации БМР.
1.4. Должность начальника управления является ведущей должностью муниципальной службы.

1.5. Непосредственная подчиненность: заместителю главы администрации Балаковского муниципального района, руководителю аппарата.

1.6. Начальник управления назначается на должность по итогам конкурса на замещение вакантной должности и освобождается от должности распоряжением администрации БМР.

1.7. В период отсутствия начальника управления (ежегодный отпуск, болезнь, командировка и т.п.) полномочия по данной должности распоряжением администрации БМР возлагаются на заместителя начальника управления, начальника отдела организационно-контрольной работы.
1.8. Возможность совмещения должностей: есть.

2. Квалификационные требования и требования к личностным качествам
2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к образованию: наличие высшего образования.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к стажу муниципальной службы: без предъявления требований к стажу.
2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков, регулирующих  профессиональную деятельность:

а) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
б) знание основ законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность, включая;
- Конституцию Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"; 
- Федеральный закон от 26 декабря 2008 г.  № 294-ФЗ  "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"; 
- Федеральный закон от 08.11.2007 г. № 257-ФЗ "Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации";
	- Федеральный закон от
	25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 


"О противодействии коррупции";


- Устав (основной Закон) Саратовской области;

- Устав Балаковского муниципального района Саратовской области;

- Устав муниципального образования город Балаково Саратовской области;

- Положение об администрации Балаковского муниципального района Саратовской области;

- нормативно-правовые акты Собрания Балаковского муниципального района Саратовской области;

- нормативно-правовые акты Совета муниципального образования город Балаково Саратовской области;

- Положение о контрольном управлении администрации БМР;

- правила внутреннего трудового распорядка администрации БМР;
- должностную инструкцию начальника контрольного управления.
2.4. Требования к умениям:
- владение компьютером (на уровне пользователя), в том числе в сети «Интернет»;
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения.
3. Должностные обязанности
3.1. Цель деятельности – исполнение задач и функций управления.
3.2. Перечень основных функций: 
- организация работы управления в соответствии с возложенными на него задачами и функциями;

- обеспечение равномерной нагрузки между сотрудниками управления;

- соблюдение законности в деятельности управления;

- контроль за соблюдением служебной дисциплины и выполнением сотрудниками управления своих функций и должностных обязанностей.

   3.3. Начальник  управления обязан:

- соблюдать исполнение действующего законодательства в деятельности управления;
- исполнять распоряжения, указания Главы Балаковского муниципального района, заместителя главы администрации Балаковского муниципального района, руководителя аппарата;

- исполнять решения Собрания БМР, Совета муниципального образования город Балаково, постановления и  распоряжения администрации БМР;
- распределять обязанности между руководителями структурных подразделений управления;

- планировать работу управления;
- контролировать исполнение планов работы структурных подразделений управления, должностных обязанностей сотрудников управления, выполнение ими правил внутреннего трудового распорядка администрации БМР;


 - участвовать в разработке правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию управления;


  - согласовывать проекты распорядительных документов по вопросам деятельности управления;

       - соблюдать установленный законодательством порядок работы с персональными данными сотрудников;


- согласовывать положения отделов и секторов, входящих в структуру управления;



- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

         - сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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;

        - соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

        - уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
4. Права
4.1. Начальник управления в пределах своей компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей имеет право:
- готовить для Главы  БМР предложения по решению вопросов, входящих в компетенцию управления;

- принимать участие в совещаниях, заседаниях межведомственных комиссий, комитетов, советов и других мероприятиях, проводимых администрацией БМР;

- принимать решения по вопросам, входящим в компетенцию управления или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями; 
- участвовать в проведении плановых и внеплановых проверок, ревизий, обследований, проводимых структурными подразделениями контрольного управления;
- знакомиться с нормативно правовыми  актами и документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

- получать  в установленном порядке, в том числе и  у отраслевых (функциональных) и территориальных органов, структурных подразделений администрации БМР информацию, сведения, справочные материалы и другие  документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;
- вести в установленном порядке служебную переписку с учреждениями, организациями и предприятиями по вопросам,  находящимся в компетенции управления;
- издавать приказы, распоряжения по организации деятельности управления, давать указания, поручения сотрудникам управления;

- повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета;
- на 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;
- с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
- осуществлять иные права  муниципального служащего, предусмотренные действующим законодательством.

5. Ответственность
Начальник управления несет установленную законодательством ответственность:
5.1. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей наступает в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым Кодексом Российской Федерации.
5.2. В случае, когда в результате неправомерных действий (бездействия) начальника управления наносится вред физическим или юридическим лицам, муниципальный служащий несет ответственность в соответствии с законодательством.

5.3. Ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты персональных данных.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Перечень вопросов, по которым начальник управления вправе принимать решения:

- проверка документов по вопросам, относящимся к компетенции начальника управления;

- запрос недостающих документов; 
- необходимость личного участия в решении спорных вопросов;

-необходимость урегулирования конфликта.

6.2. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий обязан принимать решения:

- необходимость переоформления документов, не соответствующих требованиям, предъявляемым к ним.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Перечень вопросов, по которым начальник управления вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- внесение проекта правового акта по направлению деятельности;

- внесение предложений по проекту правового акта;

7.2. Перечень вопросов, по которым начальник управления обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- подготовка информации по проекту документа по вопросам, относящимся к функциональным обязанностям.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству администрации БМР.
8.2. Порядок принятия решений осуществляется в соответствии с порядком разработки и согласования проектов нормативных актов в администрации БМР. 
8.3. Сроки исполнения документов: в срок, указанный в документе, либо в резолюции на него. В случае отсутствия указания на срок исполнения – в срок, не превышающий 30 дней. Указанный срок может быть продлен в установленном порядке.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа, служащими иных органов, другими гражданами, а также с организациями

9.1. Начальник управления в связи с исполнением им должностных обязанностей взаимодействует: 
9.1.1. С заместителем главы администрации БМР, руководителем аппарата:

- исполняет рабочие распоряжения, поручения, представляет информацию по направлению деятельности управления, представляет отчёты о выполнении распоряжений, поручений, а также о деятельности управления.
9.1.2. Со структурными подразделениями администрации БМР, муниципальными учреждениями и предприятиями и их должностными лицами:

- запрашивает и получает в установленном порядке информацию необходимую для выполнения обязанностей, возложенных на управление;

- осуществляет взаимодействие по вопросам, входящим в круг функций и обязанностей, возложенных на управление.
9.1.3.  С Правительством Саратовской области и аппаратом Губернатора:

- получает консультации, рекомендации по вопросам, входящим в круг функций, возложенных на управление;

- представляет в установленном порядке информацию по вопросам, входящим в круг функций и обязанностей управления;

- осуществляет взаимодействие по вопросам, входящим в круг функций и обязанностей, возложенных на управление.

9.1.4. С органами государственной власти, учреждениями, организациями, предприятиями  и их должностными лицами:

- запрашивает и получает в установленном порядке информацию необходимую для выполнения поставленных перед управлением задач;

- представляет в установленном порядке информацию по вопросам, входящим в круг функций и обязанностей, возложенных на управление.
9.1.5. С сотрудниками контрольного управления:
- дает приказы, распоряжения, поручения, планирует и контролирует их служебную деятельность;
- запрашивает отчеты о выполнении приказов, распоряжений, поручений;

- получает справки, рекомендации по вопросам, входящим в круг возложенных на него функций.

10. Перечень  муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. Муниципальные услуги не оказываются.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
11.1. Показатели эффективности и результативности деятельности начальника управления определяются заместителем главы администрации Балаковского муниципального района, руководителем аппарата в соответствии со следующими критериями:

11.1.1. Качество деятельности:
- принятие верных управленческих  решений;
- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;
- полнота и логичность в изложении материала;

- точность (недопущение ошибок).

11.1.2. Своевременность решения поставленных задач.

11.1.3. Организация труда:

- производительность (объем выполненной работы за расчетный период);

- результативность (мера достижения поставленных задач/целей);

- соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.п.).

11.1.4. Мотивация:

- заинтересованность в выполняемой работе;

- использование творческого подхода при решении поставленных задач.

11.1.5. Профессионализм:
- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание смежных сфер, использование системного подхода в работе;

- владение современными профессиональными технологиями;

- широта профессиональных знаний.

Заместитель главы администрации 
Балаковского муниципального района,

руководитель аппарата                                                            П.Б. Гречухин
Начальник правового управления администрации Балаковского муниципального района


_______________В.Н.Данилова


“_____”_____________ 2018г.





Начальник отдела муниципальной


службы и кадров контрольного управления администрации Балаковского муниципального района


______________ Ю.Ю.Игумнова


" _____ " ________________2018г.








