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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 11.12.2018 № 0310-р
Об утверждении должностных инструкций сотрудников отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

В соответствии с Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции: 

- начальника отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- специалиста 1 категории отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области;

- специалиста отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- старшего менеджера отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- старшего инспектора отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 31.12.2014 № 467-р «Об утверждении должностных инструкций сотрудников Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области».
Глава муниципального образования

«Монастырщинский район»
Смоленской области                                                                                          В.Б. Титов
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

от 11.12.2018 № 0310-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела по городскому хозяйству 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность начальник отдела по городскому хозяйству (далее начальник отдела) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальник отдела относится к высшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой начальник отдела исполняет должностные обязанности: регулирование жилищно-коммунального хозяйства, строительства.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым начальник отдела исполняет должностные обязанности: контроль за соблюдением законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства, строительства и природных ресурсов, осуществление муниципального жилищного контроля; контроль за выполнением муниципальных правовых актов по развитию экономики муниципального образования, реализация государственной политики, нормативное правовое регулирование в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности городского поселения.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Начальник отдела непосредственно подчинен заместителю Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам (далее – заместитель Главы), Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальник отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальник отдела, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности начальник отдела установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки: стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.
2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- 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 при взаимодействии с гражданами и коллегами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Управление персоналом», «Землеустройство и кадастры», «Архитектура», «Строительство», «Экология и природопользование» «Городское строительство и хозяйство», «Промышленное и гражданское строительство» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29 декабря 2014 г. № 473-ФЗ «О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации»«

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- 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 21 июля 2007 г. № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

- Федеральный закон от 24 июля 2009 г. № 209-ФЗ «Об охоте и о сохранении охотничьих ресурсов и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;

- Федеральный закон от 7 декабря 2011 г. № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении».

- приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации об охране окружающей среды и обеспечении экологической безопасности;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о нормативах градостроительного проектирования субъекта Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о порядке управления и распоряжения государственной собственностью;

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- Положение об отделе имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

 - виды ответственности за нарушение земельного законодательства
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности: 

3.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела.

3.2. Организует, планирует и контролирует деятельность отдела по реализации федеральных, областных, районных и иных нормативных правовых актов в сфере землепользования, управления муниципальным имуществом.

3.3. Реализует полномочия по дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного назначения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района и обеспечению безопасности дорожного движения на них, а также по осуществлению иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4. Принимает участие в рабочих совещаниях при Главе муниципального образования.

3.5. Участвует в работе комиссий, созданных в Администрации в пределах своей компетенции.

3.6. Представляет на утверждение Положение об отделе. Распределяет между сотрудниками отдела должностные обязанности, представляет на утверждение должностные инструкции работников отдела.

3.7. Координирует деятельность отдела по предоставлению муниципальных услуг в электронном виде.

3.8. Организует мероприятия по обеспечению соблюдения государственной, служебной, коммерческой тайн и защиты иных охраняемых законодательством прав и интересов граждан и юридических лиц.

3.9. Осуществляет другие полномочия в соответствии с правовыми актами муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.10. Организует и контролирует своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, руководителей предприятий, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к направлению деятельности отдела, исполнение решений принятых в результате приема граждан в пределах своей компетенции.

3.11. Обеспечивает соблюдение работниками отдела Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, порядка работы со служебными документами, норм служебной этики, правил техники безопасности и норм охраны труда.

3.12. Организует мероприятия по обеспечению соблюдения государственной, служебной, коммерческой тайн и защиты иных охраняемых законодательством прав и интересов граждан и юридических лиц.

3.13. Представляет Главе ходатайства о применении к работникам отдела мер поощрения и взыскания.  

3.14. Обеспечивает  сохранность муниципальной собственности.

3.15. Уведомляет работодателя  обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.16. Уведомляет работодателя  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.17. Предоставляет 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.

3.18. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.19. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.20. Выполняет иные обязанности, предусмотренные  правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.21. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.22. Соблюдает нормы служебной этики,  настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.23. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.24.  Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.25. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.26. Выполняет иные поручения заместителя Главы муниципального образования по социальным вопросам, Главы муниципального образования в пределах своих полномочий. 

3.27. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

3.28. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.29. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.30. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых главный специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

3.31. Сообщает 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.

3.32. Руководит подготовкой архивных материалов по жилищным вопросам и вопросам приватизации.

3.33. Участвует в заседаниях жилищной комиссии.

3.34. Контролирует и проверяет правильность оформления документации по приватизации жилых помещений и передачи квартир в муниципальную собственность.

3.35. Контролирует оформление и выдачу договоров социального найма жилых помещений и договоров найма специализированного фонда.

3.36. Соблюдает требования к служебному поведению муниципального служащего в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.37. Готовит ответы на заявления, письма и жалобы граждан.

3.38. Готовит проекты постановлений Главы по вопросам постановки на учет улучшения жилищных условий, исключения с учета, закрепления жилой площади.

3.39. Принимает участие в реализации закона РФ «О ветеранах» на территории поселка в части, касающейся обеспечения жильем ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий.

3.40. Принимает участие в работе комиссии по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела в пределах своих полномочий имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями.

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации.

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках.

4.6. Пользоваться иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы.

4.9. Ознакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.10. Продвижения по службе, увеличения размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.11. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.12. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.13. Обращаться к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.14. Предоставления иных прав в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

6.1. В соответствии со своей компетенцией начальник отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. В соответствии со своей компетенцией начальник отдела обязан самостоятельно:

- планировать работу отдела;

- планировать свою деятельность в рамках исполнения должностных обязанностей;

- распределять должностные обязанности между сотрудниками отдела в период отсутствия одного из них;

- подготавливать предложения по совершенствованию деятельности отдела.

6.3. Иные решения начальник отдела принимает по согласованию с Главой, заместителем Главы.

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. Начальник отдела принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1 Поручения и указания начальнику отдела даются Главой, заместителем Главы или лицами, исполняющими их обязанности, в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела. 

9.2. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации района и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9.3. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9.4. В процессе осуществления своей служебной деятельности начальник отдела взаимодействует:

- с Администрацией;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Оказывает гражданам и организациям Муниципальные услуги: 

10.1. Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок.

10.2. Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего использования.

10.3. Признание (непризнание) граждан малоимущими.

10.4. Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

10.5. Присвоение адреса объекту недвижимости.

10.6. Подготовка договоров социального найма с гражданами.

10.7. Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

10.8. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма.

10.9. Приём заявлений и заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда.

10.10. Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

10.11. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела являются:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Заместитель Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам  
 

________________            _______________          ______________________

              (дата)                                             (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

Главный специалист по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования «Монастырщинский район»  Смоленской области

________________            _______________          ______________________

             (дата)                                              (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлен(а)

________________   _____________________ 

                 (подпись)                            (расшифровка подписи)                

  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки      ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                          (подпись)
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 11.12.2018 № 0310-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста 1 категории отдела по городскому хозяйству

Администрации муниципального образования

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность специалист 1 категории отдела по городскому хозяйству (далее - специалист 1 категории) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность специалист 1 категории относится к младшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой специалист 1 категории исполняет должностные обязанности: регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым специалист 1 категории исполняет должностные обязанности: контроль за соблюдением законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства, строительства и природных ресурсов, осуществление муниципального жилищного контроля; контроль за выполнением муниципальных правовых актов по развитию экономики муниципального образования.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста 1 категории: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Специалист 1 категории назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Специалист 1 категории непосредственно подчинен начальнику отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – начальник отдела), заместителю Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам (далее – заместитель Главы), Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста 1 категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста 1 категории, должен иметь среднее профессиональное образование. 

2.1.2. Для замещения должности специалиста 1 категории не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Специалист 1 категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Специалист 1 категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста 1 категории, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Специалист 1 категории должен иметь:

а) среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Менеджмент», «Экономика», «Землеустройство и кадастры», «Архитектура», «Строительство», «Экология и природопользование» «Городское строительство и хозяйство», «Промышленное и гражданское строительство» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Специалист 1 категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29 декабря 2014 г. № 473-ФЗ «О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации»«

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- 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 21 июля 2007 г. № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

- Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;

- Федеральный закон от 7 декабря 2011 г. № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении».

- приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

-Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

закон субъекта Российской Федерации об охране окружающей среды и обеспечении экологической безопасности;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о нормативах градостроительного проектирования субъекта Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о порядке управления и распоряжения государственной собственностью;

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- Положение об отделе имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания: 

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе
- виды ответственности за нарушение земельного законодательства;
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

- основы делопроизводства, аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей;

- особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на специалиста 1 категории возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Готовит ответы на заявления, письма и жалобы граждан.

3.2. Рассматривает заявления граждан и юридических лиц по вопросам ведения личного подсобного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, ведения подсобного сельского хозяйства, индивидуального и коллективного садоводства, огородничества, дачного, гаражного строительства; заявлений на проектирование, строительство, ввода в эксплуатацию по газоснабжению объектов недвижимости; прохождению трасс газопроводов; разрешений на подключение к водопроводным и канализационным сетям, участвовать в выборе земельных участков, присвоении адресов, внесении изменений, уточнений адресов объектов недвижимости.

3.3. Готовит проекты постановлений о присвоении, изменении, уточнении и аннулировании адресов по Монастырщинскому городскому поселению.

3.4. Готовит схемы разрешений для строительства водоснабжения и водоотведения.

3.5. Готовит договора приватизации на передачу жилых помещений в собственность граждан по Монастырщинскому городскому поселению.

3.6. Подготавливает запросы в организации государственного реестра объектов недвижимости. 

3.7.   Осуществляет решение задач и функций, возложенных на отдел, в пределах предоставленных ему прав и установленных должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

3.8.   Соблюдает при  исполнении должностных обязанностей права, свободы  и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

3.9. Соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  законы и иные нормативные правовые акты Смоленской области, Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, Устав муниципального образования Монастырщинского городского поселения Монастырщинского района Смоленской области и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.10.  Своевременно рассматривает обращения граждан и организаций, запросы депутатов, а также государственных органов и органов местного самоуправления, поступающие в Администрацию муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области  (далее — Администрация) или должностных лиц в письменной форме или в форме электронного документа, а также устные обращения, принимает по ним решения в установленном законодательством порядке, ведет прием граждан.

3.11. Исполняет распоряжения вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением противоречащих законодательству.

3.12. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения, к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.13. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.14. Сообщает 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.

3.15. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, которые установлены законодательством о муниципальной службе, другими федеральными законами.

3.16. Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.17. Организовывает мероприятия по обеспечению соблюдения государственной, служебной, коммерческой тайн и защиты иных охраняемых законодательством прав и интересов граждан и юридических лиц.

3.18. Обеспечивает  сохранность муниципальной собственности.

3.20. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.21. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.22. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации.    

3.23. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.24. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.25. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.26. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.27. Готовит документацию для сдачи в архив.

3.28. Выполняет иные поручения заместителя Главы муниципального образования по социальным вопросам, Главы муниципального образования в пределах своих полномочий. 

3.29. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.30. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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.

3.31. Бережет государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.32. Соблюдает требования к служебному поведению муниципального служащего в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист 1 категории, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями.

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации.

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать начальнику отдела обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках.

4.6.  Пользоваться иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Ознакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.9. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.10. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.11. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.12. Обращаться к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.13. Предоставления иных прав в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность
Специалист 1 категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В соответствии со своей компетенцией специалист 1 категории обязан самостоятельно:

- планировать свою деятельность в рамках исполнения должностных обязанностей;

- подготавливать предложения по совершенствованию деятельности отдела;

6.2. Иные решения специалист 1 категории принимает по согласованию с начальником отдела, заместителем Главы, Главой. 

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. В соответствии со своей компетенцией специалист 1 категории принимает участие в подготовке проектов правовых актов с учетом задач и функций, возложенных на отдел, разработке соответствующих разделов муниципальных программ. 

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1 Поручения и указания специалисту 1 категории даются начальником отдела, заместителем Главы или лицами, исполняющими их обязанности, в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции. 

9.2. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9.3. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9.4. В процессе осуществления своей служебной деятельности специалист 1 категории взаимодействует:

- с Администрацией;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Оказывает гражданам и организациям Муниципальные услуги:

10.1. Присвоение адреса объекту недвижимости;

10.2. Приём заявлений и заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда;

10.3. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности специалиста 1 категории являются:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области 

________________            _______________          ______________________

              (дата)                                             (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

Главный специалист по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования «Монастырщинский район»  Смоленской области

________________            _______________          ______________________

             (дата)                                              (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлен(а)

  ________________   _____________________ 

                 (подпись)                            (расшифровка подписи)                

  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки      ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                          (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  11.12.2018 № 0310-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения
1.1. Должность специалист отдела по городскому хозяйству (далее - специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью  муниципальной службы.

1.2. Должность специалиста относится к младшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой специалист исполняет должностные обязанности: регулирование жилищно-коммунального хозяйства.  

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым специалист исполняет должностные обязанности работа в единой системе ГИС ЖКХ, работа по ведению похозяйственного учета на территории Монастырщинского городского поселения, подготовка статистической отчетности по виду деятельности.  

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Специалист непосредственно подчинен начальнику отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – начальник отдела), заместителю Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам (далее – заместитель Главы), Главе.

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалист, должен иметь среднее профессиональное образование. 

2.1.2. Для замещения должности специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Специалист должен иметь:

а) среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Менеджмент», «Экономика», «Землеустройство и кадастры», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29 декабря 2014 г. № 473-ФЗ «О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации»«

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- 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 21 июля 2007 г. № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

- приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

-Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о нормативах градостроительного проектирования субъекта Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о порядке управления и распоряжения государственной собственностью;

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- Положение об отделе имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- виды ответственности за нарушение земельного законодательства;

- основы делопроизводства, аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей;

- особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на специалиста отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Ведет документацию по похозяйственному учету населения Монастырщинского городского поселения Монастырщинского района Смоленской области (далее – Монастырщинское городское поселение).
3.2. Ведет учет выдачи населению и организациям справок (о составе семьи, месте жительства, о наличии скота, на получение жилья, об иждивенцах, на недополученную пенсию, об оформлении наследства, о семейно-имущественном положении допризывной молодежи, выписки из домовых книг, выписки из похозяйственных книг).

3.3. Готовит статистические показатели, характеризующие состояние личного подсобного хозяйства и представляет указанные данные в органы местного самоуправления муниципального района и соответствующие органы государственной власти.

3.4. Осуществляет регистрацию входящей и исходящей документации отдела.

3.5. Предоставляет ежемесячно системному администратору данные об избирателях (прибытие, убытие, перемена места жительства) Монастырщинского городского поселения.

3.6. Предоставляет по запросам военного комиссариата списки допризывников, проживающих на территории Монастырщинского городского поселения.

3.7. Готовит ежемесячные отчеты по оказанию муниципальных услуг отделом по городскому хозяйству.

3.8. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения, к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.9. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.10. Сообщает 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.

3.11. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, которые установлены законодательством о муниципальной службе, другими федеральными законами.

3.12. Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.13. Организовывает мероприятия по обеспечению соблюдения государственной, служебной, коммерческой тайн и защиты иных охраняемых законодательством прав и интересов граждан и юридических лиц.

3.14. Обеспечивает  сохранность муниципальной собственности.

3.15. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.16. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.17. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.18. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации.    

3.19. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.20. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.21. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.22. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.23. Готовит документацию для сдачи в архив.

3.24. Выполняет иные поручения заместителя Главы муниципального образования по социальным вопросам, Главы муниципального образования в пределах своих полномочий. 

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями.

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации.

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать начальнику отдела обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках.

4.6.  Пользоваться иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Ознакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.9. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.10. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.11. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.12. Обращаться к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.13. Предоставления иных прав в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность
Специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В соответствии со своей компетенцией специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. В соответствии со своей компетенцией специалист обязан самостоятельно:

-   планировать работу;

- планировать свою деятельность в рамках исполнения должностных обязанностей;

6.3. Иные решения специалист принимает по согласованию с начальником отдела, заместителем Главы, Главой.

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. Специалист принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел, и в соответствии с настоящими должностными инструкциями.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству в Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. Поручения и указания ведущему специалисту даются начальником отдела имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области в устной или письменной форме, по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции.

9.2. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9.3. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9.4. В процессе осуществления своей служебной деятельности  ведущий специалист взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Специалист оказывает гражданам и организациям Муниципальные услуги: 

10.1. Выдачу разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок.

10.2. Выдачу документов (единого жилищного документа, копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

10.3. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности специалиста отдела являются:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области 
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              (дата)                                             (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

Главный специалист по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

________________            _______________          ______________________

             (дата)                                              (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлен(а)

________________   _____________________ 

                 (подпись)                            (расшифровка подписи)                

  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки      ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                       (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 11.12.2018 № 0310-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старящего менеджера отдела по городскому хозяйству

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность старшего менеджера по городскому хозяйству (далее старший менеджер) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью лица, исполняющего обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой старший менеджер исполняет должностные обязанности: контроль за соблюдением законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и озеленения территорий, расположенных в границах Монастырщинского городского поселения Монастырщинского района Смоленской области (далее – Монастырщинское городское поселение), организация и контроль уличного освещения, дорожный контроль за сохранность автомобильных дорог местного значения общего пользования в границах Монастырщинского городского поселения.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым старший менеджер исполняет должностные обязанности: контроль за соблюдением законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и озеленения территорий, расположенных в границах Монастырщинского городского поселения, организация и контроль уличного освещения, дорожный контроль за сохранность автомобильных дорог местного значения общего пользования в границах Монастырщинского городского поселения.

1.4. Цель исполнения должностных обязанностей старшего менеджера: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.5. Старший менеджер назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.6. Старший менеджер непосредственно подчинен начальнику отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – начальник отдела), заместителю Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам (далее – заместитель Главы), Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для старшего менеджера устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Старший менеджер должен иметь образование не ниже среднего профессионального.

2.1.2. Для должности старший менеджер не установлено требований к стажу по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Старший менеджер должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2.1.4. Старший менеджер должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.

2.2. Старший менеджер, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Старший менеджер должен иметь:

а) среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Менеджмент», «Экономика», «Архитектура», «Строительство», «Экология и природопользование» «Городское строительство и хозяйство», «Промышленное и гражданское строительство» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Старший менеджер должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

-Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2014 г. № 473-ФЗ «О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации»«

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 21 июля 2007 г. № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;

- Федеральный закон от 7 декабря 2011 г. № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении».

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

закон субъекта Российской Федерации об охране окружающей среды и обеспечении экологической безопасности;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о нормативах градостроительного проектирования субъекта Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о порядке управления и распоряжения государственной собственностью;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- Положение об отделе городского хозяйства Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

Иные знания:

- юридическое лицо: понятие, виды, органы управления и контроля.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на старшего менеджера отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.  Обеспечивает решение задач и функций, возложенных на отдел, в пределах предоставленных ему прав и  установленных должностных обязанностей в  соответствии с должностной инструкцией.

3.2.  Соблюдает при  исполнении должностных обязанностей права, свободы  и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

3.3. Соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  законы и иные нормативные правовые акты Смоленской области, Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, Устав муниципального образования Монастырщинского городского поселения Монастырщинского района Смоленской области и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.4.  Своевременно рассматривает обращения граждан и организаций, запросы депутатов, а также государственных органов и органов местного самоуправления, поступающие в Администрацию муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области  (далее — Администрация) или должностных лиц в письменной форме или в форме электронного документа, а также устные обращения, принимать по ним решения в установленном законодательством порядке.

3.5. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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.

3.6. Осуществлять контроль за соблюдением законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и озеленения территорий, расположенных в границах Монастырщинского городского поселения.

3.7. Осуществлять организацию и контроль уличного освещения. 

3.8. Осуществлять дорожный контроль за сохранность автомобильных дорог местного значения общего пользования в границах Монастырщинского городского поселения.

3.9. Готовит ответы на заявления, письма и жалобы граждан.

3.10. Обеспечивает  сохранность муниципальной собственности.

3.11. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.12. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.13. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.      

3.14. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда. 

3.15. Выполняет иные поручения начальника отдела, заместителя Главы, Главы.

3.16. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения, к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.17. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.18. Сохраняет  ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.19. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.20. Соблюдает нормы служебной этики,  настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.21. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.22. Сообщает 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.

3.23. Выполняет иные обязанности, предусмотренные  правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, и иные поручения начальника отдела, заместителя Главы муниципального района по социальным вопросам и Главы муниципального района.

4. Права

Старший менеджер в пределах своих полномочий имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.9.  Продвижения по службе, увеличения размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.10. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.11. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.12. Обращаться к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.13. Предоставления иных прав в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Старший менеджер несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

6.1. В соответствии со своей компетенцией старший менеджер не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. Иные решения старший менеджер принимает по согласованию с начальником отдела, заместителем Главы.
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. Старший менеджер принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9. Порядок служебного взаимодействия старшего менеджера в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1 Поручения и указания старшему менеджеру даются начальником отдела в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела. 

9.2. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9.3. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9.4. В процессе осуществления своей служебной деятельности старший менеджер взаимодействует:

- с Администрацией;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Оказывает гражданам и организациям Муниципальные услуги:

10.1. Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего использования.

10.2. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего менеджера являются:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела по городскому хозяйству Администрации  муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области 

________________            _______________          ______________________

              (дата)                                             (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

Главный специалист по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования «Монастырщинский район»  Смоленской области

________________            _______________          ______________________

             (дата)                                              (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлен(а)

________________   _____________________ 

                 (подпись)                            (расшифровка подписи)                

«____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки      ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                          (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 11.12.2018 № 0310-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшего инспектора отдела по городскому хозяйству 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность старшего инспектора отдела по городскому хозяйству (далее старший инспектор) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью лица, исполняющего обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления.

1.2.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой старший инспектор отдела исполняет должностные обязанности: осуществляет ведение учета муниципального жилищного фонда, жилья нуждающегося в капитальном ремонте, организует работу Жилищной комиссии при Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области. 

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым старший инспектор отдела исполняет должностные обязанности: осуществляет ведение учета муниципального жилищного фонда, жилья нуждающегося в капитальном ремонте, организует работу Жилищной комиссии при Администрации.

1.4.  Цель исполнения должностных обязанностей старшего инспектора: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.5. Старший инспектор отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.6. Старший инспектор отдела непосредственно подчинен начальнику отдела по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – начальник отдела), заместителю Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам (далее – заместитель Главы), Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для старшего инспектора отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Старший инспектор должен иметь образование не ниже среднего профессионального.

2.1.2. Для должности старший инспектор не установлены требования к стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Старший инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2.1.4. Старший инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

б) работать в информационно-правовых системах;

г) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Старший инспектор должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Старший инспектор должен иметь:

а) образование не ниже среднего профессионального по специальности, направлению подготовки «Менеджмент», «Экономика», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Старший инспектор должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 159-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальные предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о порядке управления и распоряжения государственной собственностью;

- закон субъекта Российской Федерации о разграничении имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципальных образований;

Муниципальные правовые акты:

- Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- Положение об отделе имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

Иные знания:

- юридическое лицо: понятие, виды, органы управления и контроля.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по городскому хозяйству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на старшего инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.   Осуществляет учет муниципального жилищного фонда, жилья, нуждающегося в капитальном ремонте.

3.2. Организовывает работу по выбору способа управления муниципальным жилищным фондом.

3.3.  Участвует в реализации программы финансовой поддержки за счет средств федерального бюджета в рамках Федерального закона от 21.07.2007г. № 185- ФЗ «О фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства».

3.4. Готовит статистические показатели, характеризующие состояние экономики и социальной сферы муниципального образования, и предоставление указанных данных в органы местного самоуправления муниципального района и соответствующие органы государственной власти.

3.5. Осуществляет учет малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, организует работу Жилищной комиссии при Администрации.

3.6. Осуществляет учет граждан на получение топлива (баллонного газа).

3.7. Разрабатывает мероприятия по обеспечению первичных мер противопожарной безопасности в границах Монастырщинского городского поселения и участвует в их осуществлении.

3.8. Готовит ответы на заявления, письма и жалобы граждан.

3.9. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.      

3.10. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда. 

3.11. Выполняет иные поручения начальника отдела, заместителя Главы, Главы.

3.12. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения, к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.13. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.14. Сохраняет  ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.15. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.16. Соблюдает нормы служебной этики,  настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.17. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.18. Сообщает 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.

3.19. Выполняет иные обязанности, предусмотренные  правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, и иные поручения начальника отдела, заместителя Главы муниципального района по социальным вопросам и Главы муниципального района.

4. Права

Старший инспектор в пределах своих полномочий имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.9.  Продвижения по службе, увеличения размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.10. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.11. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.12. Обращаться к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.13. Предоставления иных прав в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Старший инспектор несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

6.1. В соответствии со своей компетенцией старший инспектор не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. Иные решения старший инспектор принимает по согласованию с начальником отдела.

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. Старший инспектор принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9. Порядок служебного взаимодействия старшего инспектора в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1 Поручения и указания старшему инспектору даются начальником отдела в устной или письменной форме, по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции. 

9.2. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9.3. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9.4. В процессе осуществления своей служебной деятельности старший инспектор взаимодействует:

- с Администрацией;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Оказывает гражданам и организациям Муниципальные услуги:

10.1. Признание (непризнание) граждан малоимущими.

10.2. Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

10.3. Подготовка договоров социального найма с гражданами.

10.4. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма.

10.5. Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего инспектора относятся:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед Администрацией;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

· Своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

· Оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

· соблюдение Регламента Администрации;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела по городскому хозяйству Администрации  муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области 

________________            _______________          ______________________

              (дата)                                             (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

Главный специалист по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

________________            _______________          ______________________

             (дата)                                              (личная подпись)                                (расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлен(а)

________________   _____________________ 

                 (подпись)                            (расшифровка подписи)                

 «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки      ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                          (подпись)

Рег. № 0310-р от 11.12.2018, Подписано ЭП: Титов Виктор Борисович, "Глава МО ""Монастырщинский район"" Смоленской области" 11.12.2018 16:50:10, Распечатал________________

_1606305833.doc
[image: image1.png]






