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УТВЕРЖДАЮ
И.о. руководителя управления
имущественных и земельных отношений администрации городского округа
город Воронеж
_____________ Р.И. Карасалихов 
«___» ________ 2023


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместитель начальника отдела по работе с юридическими лицами и регулированию рекламной деятельности управления имущественных и земельных отношений администрации городского округа город Воронеж

1. Общие положения
[bookmark: _GoBack]1.1.	В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Воронежской области, утверждённым Законом Воронежской области 
от 28.12.2007 № 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области», должность заместителя начальника отдела по работе с юридическими лицами и регулированию рекламной деятельности управления имущественных и земельных отношений администрации городского округа город Воронеж (далее – заместитель начальника отдела) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы в Воронежской области.
1.2.	Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации городского округа город Воронеж по представлению руководителя управления имущественных и земельных отношений администрации городского округа город Воронеж (далее – управление), согласованному с первым заместителем главы администрации по стратегическому планированию, экономике и финансам администрации городского округа город Воронеж. 
1.3.	На должность заместителя начальника отдела может быть назначено лицо, имеющее высшее образование, без предъявления требований к стажу.
1.4.	В своей деятельности заместитель начальника отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Воронежской области, Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации и Правительства Воронежской области, Уставом городского округа город Воронеж, нормативными актами Воронежской городской Думы, постановлениями и распоряжениями администрации городского округа город Воронеж и главы города, Регламентом работы администрации городского округа, Инструкцией по делопроизводству, Положением об управлении, Положением об отделе по работе с юридическими лицами и регулированию рекламной деятельности (далее – отдел)  и настоящей должностной инструкцией. 
1.5.	Заместитель начальника отдела подчиняется непосредственно руководителю управления, заместителю руководителя управления, курирующему отдел, начальнику отдела.
2. Должностные обязанности
Заместитель начальника отдела в соответствии с задачами и функциями отдела исполняет следующие должностные обязанности:
2.1.	Выполняет требования, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также соблюдает ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы.
2.2.	Соблюдает требования законодательства о противодействии коррупции.
2.3.	Обеспечивает исполнение Конституции Российской Федерации, Федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, поручений Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Устава Воронежской области, законов Воронежской области, распоряжений и постановлений администрации городского округа город Воронеж и иных нормативных правовых актов Воронежской области.
2.4.		Своевременно и в полном объеме исполняет поручения начальника отдела.
2.5.	Разрабатывает и реализует мероприятия по предупреждению банкротства и финансовому оздоровлению муниципальных предприятий.
2.6.	Участвует в разработке и реализации мероприятий по проведению финансово-экономического мониторинга деятельности муниципальных предприятий и учреждений на основании данных бухгалтерской отчетности.
2.7.	Осуществляет деятельность по организации и контролю инвентаризации финансовых обязательств и прав требования муниципальных предприятий и учреждений.
2.8.	Участвует в работе по выявлению проблем в деятельности муниципальных предприятий и учреждений на основе анализа их финансово-хозяйственной деятельности.
2.9.	Организует и принимает участие в работе по проведению анализа финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий и учреждений с выездом на предприятие.
2.10.	Организует и принимает участие в работе по проведению анализа отдельных разделов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий.
2.11.	Осуществляет деятельность по формированию сводного отчета по вопросам финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий на основании данных бухгалтерской отчетности и мониторинга (в том числе в рамках межведомственного взаимодействия).
2.12.	Осуществляет контроль организации и подготовки материалов для балансовой комиссии по контролю за финансово-хозяйственной деятельностью муниципальных предприятий и контроль подготовки отчета главе городского округа город Воронеж об исполнении решений балансовой комиссии по итогам за год.
2.13.	Осуществляет от имени муниципального образования городской округ город Воронеж прав акционера акционерных обществ, участника обществ с ограниченной ответственностью, акции, доли в уставных капиталах которых находятся в муниципальной собственности, за исключением случаев, когда указанные акции, доли принадлежат на праве хозяйственного ведения либо оперативного управления муниципальным унитарным предприятиям, муниципальным учреждениям, либо переданы в доверительное управление.
2.14.	По поручению начальника отдела принимает участие в работе комиссий, а так же в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
2.15.	Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, противопожарной безопасности, охраны труда, техники безопасности.
2.16.	Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
2.17.	Исполняет обязанности начальника отдела на период его временного отсутствия. 
2.18.	Исполняет иные поручения руководителя управления, заместителя руководителя управления, курирующего отдел, начальника отдела в рамках должностных полномочий.
3. Права
В рамках функциональных обязанностей, закрепленных настоящей должностной инструкцией заместитель начальника отдела имеет право:
3.1.	Использовать права, предусмотренные федеральным и областным законодательством о муниципальной службе. 
3.2.	В пределах предоставленных полномочий осуществлять взаимодействие с подразделениями управления и администрации городского округа.
3.3.	Запрашивать и получать документы, сведения и оперативную информацию от сотрудников отдела, других отделов управления, структурных подразделений администрации и районов города, предприятий, учреждений и организаций различных организационно-правовых форм, а также граждан, необходимые для осуществления функций отдела.
3.4.	Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.
3.5.	Принимать решения по вопросам, находящимся в его компетенции.
3.6.	Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.
3.7.	Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.
3.8.	Осуществлять иные полномочия в рамках действующего законодательства, необходимые для выполнения задач и функций отдела.
3.9.	Давать должностные распоряжения сотрудникам отдела, связанные с исполнением поручения начальника отдела.
4. Ответственность
4.1.	Заместитель начальника отдела несет ответственность, предусмотренную федеральным законодательством, законодательством Воронежской области, нормативными и правовыми актами, принятыми Воронежской областной Думой за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами и законами Воронежской области, в том числе сохранность сведений конфиденциального характера, служебной информации, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией.
4.2.	Заместитель  начальника отдела несет ответственность:
-	за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей установленных настоящей должностной инструкцией;
-	за соблюдение в своей практической деятельности законодательных актов и нормативных правовых документов;
-	за несвоевременное и некачественное выполнение поручений, определенных начальником отдела, заместителем руководителя управления;
-	за выполнение  мероприятий, предусмотренных планами работы отдела;
-	за сохранность документации, разглашение сведений служебного характера и информации ограниченного распространения;
-	за несоответствие подготавливаемых документов действующему законодательству;
-	за нарушение правил трудового распорядка, правил охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности.
4.3.	Заместитель начальника отдела несет предусмотренную законом ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований законодательства о противодействии коррупции.
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    И.О. Фамилия	      подпись

