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                                                                                  ПРОЕКТ

У Т В Е Р Ж Д А Ю:

                                                                           Глава администрации ГП г. Жуков

_______________ О. В. Ким 
Должностная инструкция

заместителя Главы администрации городского поселения город Жуков –
начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры

1. Общие положения
1.1. Должность заместителя Главы администрации городского поселения город Жуков – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры является должностью муниципальной службы.

1.2.  Должность заместителя Главы администрации - начальника отдела относится к высшей группе должностей категории «руководители» (п.4.2 Реестра, утвержденного Законом Калужской области от 27.12.2006г. №276-ОЗ).

1.3. Область профессиональной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование энергетики и промышленности.
1.4. Вид профессиональной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация электроснабжения, тепло- и газоснабжения населения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя Главы администрации – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры: реализация полномочий по решению  вопросов местного значения городского поселения.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителя Главы администрации – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры: реализация государственной политики, федеральных, региональных и муниципальных программ в области жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и градостроительства, обеспечения внутренней безопасности; управления транспортным комплексом; обеспечения  безопасности дорожного движения; охраны труда.
1.7. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры назначается на должность и освобождается от неё распоряжением администрации.
1.8.  Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры непосредственно подчинен Главе администрации.

2. Квалификационные требования 
 2. Для замещения должности заместителя Главы администрации – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя Главы администрации – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.1.2. Для замещения должности заместителя Главы администрации – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры установлено требование о наличии не менее 6 лет стажа муниципальной службы или не менее 7 лет стажа работы по специальности.
2.1.3. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры 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 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры 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, организаций; 
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя Главы администрации – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры 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:

Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Закона Калужской области от 03.12.2007 №382-ОЗ «О муниципальной службе в Калужской области»;
Устава МО городское поселение город Жуков;
Гражданского кодекса Российской Федерации;

Жилищного кодекса Российской Федерации;

Земельного кодекса Российской Федерации;

Федеральных законов

от 31.03.1999 №69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;

от 27.07.2010 №190-ФЗ «О теплоснабжении»;

от 07.12.2011 №416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;

от 31.12.2014 №488-ФЗ «О промышленной политике в Российской Федерации»;

Указа Президента РФ от 07.05.2012 №596 «О долгосрочной государственной экономической политике»;

Постановлений Правительства РФ:

от 06.05.2011 №354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных и жилых домах»;

от 22.02.2012 №154 «О требованиях к схемам теплоснабжения, порядку их разработки и утверждения»;

Приказа Министерства тарифного регулирования Калужской области от 29.09.2015 №166 «Об утверждении нормативов потребления коммунальной услуги по электроснабжению с применением расчетного метода и метода аналогов на территории Калужской области»;

иных нормативных правовых актов, необходимых для надлежащего исполнения  должностных обязанностей.

2.2.2. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- составление инженерно-технической документации.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций отдела муниципального хозяйства и архитектуры на заместителя Главы администрации – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры возлагаются следующие должностные обязанности:      
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные  Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. Соблюдать ограничения, запреты, исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 03.12.2012 №230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.6. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.8. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.9. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.10. Исполнять постановления, распоряжения администрации.
3.11. Осуществлять оперативное руководство следующими направлениями и видами деятельности отдела:

- регулирование энергетики и промышленности;

- обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

- регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства;

- регулирование земельных отношений, геодезия и картография;

- управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология;

- управление транспортным комплексом;

- обеспечение безопасности дорожного движения;  
- реализация государственной политики в области охраны труда.

3.12. Координировать деятельность муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений в сфере муниципального хозяйства.
3.13. Организовывать разработку и участие в обеспечении реализации муниципальных программ в подведомственной сфере.
3.14. Участвовать в формировании перспективных планов капитального ремонта, реконструкции жилищного фонда, объектов инфраструктуры и благоустройства.
3.15. Обеспечивать правильность и своевременность предоставления информации в вышестоящие инстанции. 
3.16. Обеспечивать необходимый контроль в работе по капитальному строительству и капитальному ремонту объектов, финансируемых за счет средств бюджета городского поселения.
3.17. Осуществлять контроль за проведением мероприятий по подготовке  жилищно-коммунального хозяйства к отопительному периоду.

3.18. Координировать организацию ритуальных услуг и содержание мест захоронения.

3.19. Принимать участие:

- в подготовке муниципальных правовых актов, принимаемых Городской Думой городского поселения;

- в работе различных комиссий, созданных в администрации;

- в рассмотрении жалоб и заявлений, поступающих в администрацию.

3.20. Представлять интересы администрации в других организациях в пределах своей компетенции.

3.21. Выполнять другие функции в соответствии с внутренним распределением обязанностей.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства имеет право:
4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Калужской области, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом муниципального хозяйства и архитектуры, работников структурных подразделений администрации городского поселения город Жуков.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4. Оценивать качество работы сотрудников отдела, ставить перед Главой администрации вопрос о поощрении, дисциплинарном взыскании или несоответствии занимаемой должности.

4.5. Требовать от сотрудников отдела выполнения возложенных на них обязанностей.

4.6. Вносить на рассмотрение Главы администрации проекты муниципальных правовых актов по вопросам компетенции отдела.

4.7. Вносить предложения по совершенствованию работы администрации.
5. Ответственность
Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих 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. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по следующим вопросам:

          - выдача справок, выписок, ордеров и др. по вопросам компетенции отдела муниципального хозяйства и архитектуры;

          - подписание ответов на обращения граждан и организаций по вопросам компетенции отдела, поступившие непосредственно от заявителей; 

          - подписание ответов на запросы структурных подразделений администрации МР «Жуковский район» за подписью руководителей указанных подразделений (за исключением документов, в отношении которых установлен иной порядок подписания).
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. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского поселения;

- организация и осуществление мероприятий по территориальной  и гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;
- участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования;
- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования;
- осуществление муниципального жилищного контроля;
- утверждение правил и организация благоустройства территории городского поселения;

- организация электроснабжения, тепло- и газоснабжения населения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;

- обеспечение безопасности дорожного движения;

- осуществление дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения;

- осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения;

- осуществление муниципального контроля за соблюдением условий организации регулярных перевозок на территории муниципального образования;

- развитие инфраструктуры и организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального образования;

-  по иным вопросам компетенции отдела.
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 устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Калужской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно- распорядительными документами взаимодействует с: 
- работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов; 
- работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления; 
- организациями и гражданами. 
9.2. Порядок взаимодействия определяется действующим законодательством Российской Федерации и Калужской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры не оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям.

10.2. Заместитель Главы администрации – начальник отдела муниципального хозяйства и архитектуры осуществляет контроль за предоставлением следующих муниципальных услуг:
- выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства;

- выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое);
- присвоение, изменение и аннулирование адресов.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя Главы администрации – начальника отдела муниципального хозяйства и архитектуры определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
11.1.1. Показатели эффективности:

1) использование в работе методов планирования;
2) организаторские способности;

3) соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты и т.д.);

4) широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

5) использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

6) способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

7) интенсивность работы;

8) полнота выполненной работы;

9) качество выполненной работы;

10) мотивация;

11) соблюдение трудовой дисциплины;

12) исполнение возложенных на отдел задач.

11.1.2. Показатели результативности:

1) своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

2) количество выполненной работы, в т.ч. высокой степени сложности, средней степени сложности и минимальной степени сложности.

Зам. Главы администрации –

начальник общего отдела                                                            О. И. Ефанова
С должностной инструкцией ознакомлен(а):

________________             _________________
«____» ____ 20___ г.         
Второй экземпляр получил(а) на руки:

________________             _________________

«____» ____ 20___ г.                       

