ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ
начальника  контрольно-административного управления
Администрации Великого Новгорода
Исходя из задач и функций, определенных Положением о контрольно-административном управлении Администрации Великого Новгорода, на начальника управления возлагаются следующие должностные обязанности:
осуществлять организацию деятельности по муниципальному контролю в сфере благоустройства на территории Великого Новгорода, в том числе:
планирования, организации отчетности и оценки эффективности осуществления муниципального контроля в сфере благоустройства;

осуществлять контроль за достоверностью, полнотой и своевременностью передачи данных в  Единый реестр видов федерального государственного контроля (надзора), регионального государственного контроля (надзора), муниципального контроля и Единый реестр контрольных (надзорных) мероприятий;
осуществлять организацию деятельности по контролю на территории Великого Новгорода за исполнением гражданами, юридическими и должностными лицами, индивидуальными предпринимателями областных законов, нормативных правовых актов  органов  государственной  власти и органов  местного самоуправления  Великого Новгорода, а так же  иных норм и правил, установленных  федеральными  и областными  законами, в сфере благоустройства, законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления о рекламе, нормативных правовых актов органов местного самоуправления, устанавливающих порядок размещения нестационарных торговых объектов на территории Великого Новгорода, по контролю за исполнением гражданами нормативных правовых актов Администрации Великого Новгорода, устанавливающих требования по соблюдению правил охраны жизни людей на водных объектах на территории Великого Новгорода и правил пользования водными объектами для плавания на маломерных судах на территории Великого Новгорода (в части купания в не предназначенных местах и запрета выхода (выезда) на лед);
руководить деятельностью управления, осуществлять организационно-распорядительные функции и  нести персональную ответственность за  исполнением возложенных на управление задач и функций, соблюдение финансовой дисциплины;
организовывать и осуществлять внутренний финансовый контроль;
решать задачи внутреннего финансового аудита, направленные на совершенствование внутреннего финансового контроля в соответствии с  положениями федерального стандарта внутреннего финансового аудита "Определения, принципы и задачи внутреннего финансового аудита";
осуществлять общий контроль за организацией и функционированием в управлении антимонопольного комплаенса в соответствии с требованиям антимонопольного законодательства;
осуществлять контроль за исполнением сотрудниками управления должностных обязанностей; 
организовывать предоставление отчетности и оценки эффективности осуществления муниципального контроля;
вносить предложения по вопросам благоустройства территории Великого Новгорода, по корректировке Правил благоустройства территории Великого Новгорода в пределах своей компетенции;
вносить в установленном порядке на рассмотрение коллегии  Администрации города и Думы Великого Новгорода проекты постановлений,  распоряжений  и  решений по вопросам, входящих в компетенцию управления;
осуществлять контроль за  выполнением  решений  Думы Великого Новгорода, постановлений и распоряжений Администрации города, решений вышестоящих органов управления;
осуществлять общее руководство по разработке комплексных программ и контролировать их выполнение;
планировать работу по подготовке и повышению квалификации специалистов управления;
вести прием граждан и представителей организаций по вопросам, относящимся к его компетенции;
организовывать работу по рассмотрению жалоб, заявлений, обращений граждан организаций, учреждений;
нести ответственность за своевременную подготовку ответов специалистами на жалобы, заявления, обращения граждан организаций, учреждений, в том числе поступивших из открытых источников (системы Инцидент-менеджмент и с регионального информационного портала "Вечевой колокол");
принимать участие в работе комиссий, созданных  по распоряжению Администрации Великого Новгорода;
осуществлять формирование бюджета управления, являясь распорядителем денежных средств, выделяемых на финансирование управления;
представлять Администрацию Великого Новгорода по вопросам, относящимся к компетенции управления во всех органах и организациях, действует без доверенности от имени управления;
представлять интересы управления в государственных, общественных организациях и учреждениях по вопросам, входящих в компетенцию управления;
утверждать должностные инструкции специалистов управления,
подписывать приказы по вопросам, отнесенным к полномочиям           управления, а так же по вопросам  организации внутренней  работы управления, распределяет  обязанности  между работниками управления, разрабатывает и утверждает должностные инструкции работников управления, подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции, а также смету расходов управления;
нести ответственность за целевое и эффективное  использование выделенных в распоряжение управления бюджетных средств, достоверность и своевременное представление установленной отчетности и другой информации, связанной с исполнением смет доходов и расходов в соответствии с действующим законодательством;
утверждать бюджетную смету управления в пределах средств, предусмотренных в бюджете Великого Новгорода;
открывать  и закрывать лицевые счета  в отделении Управления Федерального казначейства по Новгородской области;

осуществлять контроль за исполнением полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"; 
заключать от имени управления договоры в соответствии с законодательством Российской Федерации;
вносить в установленном порядке предложения о поощрении работников управления и о наложении на них дисциплинарных взысканий.
организовывать работу по выполнению показателей, направленных на социально-экономическое развитие и оздоровление муниципальных финансов городского округа - Великий Новгород, заключенных между Правительством Новгородской области и Администрацией Великого Новгорода;
точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

соблюдать Регламент Администрации Великого Новгорода, Инструкцию по делопроизводству в Администрации Великого Новгорода, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставлении должности;
соблюдать установленный Служебный (Трудовой) распорядок Администрации Великого Новгорода, правила содержания служебных помещений и пожарной безопасности;
соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством о муниципальной службе;
беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
