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Администрация Спасского муниципального района

Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от  18 марта  2011 года

		№ 55-р


	                                                                                              

	

	(                                                          
	Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих управления по строительству, энергетике, транспорту и ЖКХ
	(


В соответствии с пунктами 2 и 3 основных требований к оформлению и содержанию должностных инструкций муниципальных служащих администрации Спасского муниципального района Нижегородской области, утвержденных распоряжением главы местного самоуправления  района Спасского муниципального района Нижегородской области от 11 декабря 2007 г. № 223-р, в целях регламентации закрепления функций работников, замещающих должности муниципальной службы  и в  связи с внесением существенных изменений в должностные инструкции:

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции муниципальных служащих управления по строительству, энергетике, транспорту и ЖКХ администрации района.

2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 29 октября 2010 года  № 253-р  «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих управления по строительству, энергетике, транспорту и ЖКХ администрации Спасского муниципального района».
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

	Глава  администрации района
	Т.В.Бирюкова


ВЕРНО

Начальник организационно-правового управления 

администрации Спасского муниципального района

Нижегородской области                                                 _________________Е.М.Максимова
"_____"__________________2011 года
	Администрация Спасского

муниципального района

Нижегородской области

Управление по строительству, 
энергетике, транспорту и 
жилищно-коммунальному хозяйству


	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от  18 марта 2011 года  № 55-р



Должностная инструкция 

заместителя главы администрации района по строительству и ЖКХ, 
начальника управления

1. Общие положения  
1.1. Заместитель главы администрации района по строительству и ЖКХ, начальник управления  по строительству, энергетике, транспорту и жилищно-коммунальному хозяйству администрации Спасского муниципального района Нижегородской области (далее – администрация района) относится к категории руководителей, замещает высшую должность муниципальной службы Спасского района, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 5 группе.

1.2. Заместитель главы администрации района по строительству и ЖКХ, начальник управления  по строительству, энергетике, транспорту и жилищно-коммунальному хозяйству (далее – заместитель главы администрации, начальник управления) непосредственно подчиняется главе администрации  района.  

1.3. Заместитель главы администрации, начальник управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. В случае временного отсутствия начальника управления может заменить заведующий отделом архитектуры, градостроительства и экологии на основании распоряжения  администрации района.

1.5. Заместитель главы администрации, начальник  управления руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, Положением об администрации района, Положением об управлении, настоящей должностной инструкцией, иными нормативными правовыми актами. 

2. Квалификационные требования
2.1. Заместитель главы администрации, начальник управления, замещающий высшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Заместитель главы администрации, начальник управления должен иметь стаж муниципальной (государственной) службы не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет.

2.3. Заместитель главы администрации, начальник управления должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. Заместитель главы администрации, начальник управления должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального района, муниципальные правовые акты, Положение об администрации, Положение об управлении, правила и нормы охраны труда.

2.3.2. Заместитель главы администрации, начальник управления должен иметь организаторские способности  и уметь: 
- самостоятельно принимать решения, брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений;

- быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

- организовать практическую работу коллектива, направлять деятельность муниципальных служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

- организовать работу по соблюдению муниципальными служащими правил внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

2.3.3. Заместитель главы администрации, начальник управления должен обладать навыками:

- ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

- эффективного планирования рабочего времени;

- правильного подбора и расстановки кадров;

- контроля, анализа, и прогнозирования;

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления, юридическими лицами и т.д.;

- подготовки и организации мероприятий;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Заместитель главы администрации района, начальник управления обязан:
3.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области и иные нормативные правовые акты Нижегородской области, Устав Спасского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в администрации района Правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс служебной этики муниципальных служащих, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. 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;

3.1.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

3.1.12. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.2. Заместитель главы администрации района, начальник управления:
3.2.1. обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на управление, согласовывает его деятельность с работой других структурных подразделений администрации района;
3.2.2. организует текущее и перспективное планирование и реализацию планов работы управления;
3.2.3. определяет по согласованию с главой администрации района внутреннюю структуру управления, готовит положение об управлении;
3.2.4. координирует и контролирует работу отдела и сектора, входящих в состав управления, распределяет обязанности между сотрудниками управления;
3.2.5. организует работу по подбору, отбору и расстановке кадров управления и их увольнению в установленном законодательством порядке, контролирует соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка работниками управления;
3.2.6. обеспечивает соблюдение должностных инструкций муниципальными служащими управления, правил работы со служебными документами;
3.2.7. представляет управление во взаимодействиях с другими юридическими и физическими лицами, заключает в установленном порядке договоры, в пределах своей компетенции, обеспечивает их выполнение;
3.2.8. распоряжается в установленном порядке материальными средствами, выделяемыми для обеспечения деятельности  управления;
3.2.9. обеспечивает организацию делопроизводства и сохранность поступающих в управление документов, соблюдение сроков их хранения, своевременную подготовку ответов на письма и обращения граждан, а также передачу дел в архив;
3.2.10. вносит в установленном порядке предложения о награждении муниципальных служащих управления, применении иных мер поощрения, а также о наложении на муниципальных служащих управления дисциплинарных взысканий;
3.2.11. в пределах своей компетенции дает указания, обязательные для исполнения сотрудниками управления;
3.2.12. подписывает и визирует документы по вопросам, находящимся в компетенции управления;
3.2.13. заключает с другими юридическими лицами в установленном порядке договоры и обеспечивает их выполнение;
3.2.14. осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций управления, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области.

4. Права 

4.1.Заместитель главы администрации района, начальник управления имеет право на:
4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством;
4.1.8. защиты своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;
4.2. Заместитель главы администрации, начальник управления также имеет право:

4.2.1. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции, знакомиться с проектами решений Земского собрания района и распоряжениями администрации района, касающимися его деятельности;
4.2.2. давать распоряжения (поручения), обязательные для исполнения сотрудниками управления;

4.2.3. привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;
4.2.4. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
5. Ответственность. 

5.1. Заместитель главы администрации района, начальник управления  несет ответственность  в пределах определенных действующим законодательством за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную и служебную тайну;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе и  о противодействии коррупции.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций заместитель главы администрации района, начальник управления взаимодействует:

6.1.1. со всеми структурными подразделениями администрации района;

6.1.2. с органами местного самоуправления сельсоветов;

6.1.3. с Аппаратом Губернатора и Правительства Нижегородской области;

6.1.4. с министерствами Нижегородской области;

6.1.5. с организациями и учреждениями Нижегородской области;

6.1.6. с государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами и организациями Спасского района.

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                            (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                                 (подпись)                                                              (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального района

Нижегородской области

Управление по строительству, 
энергетике, транспорту и 
жилищно-коммунальному хозяйству

Отдел архитектуры,  
градостроительства и экологии 
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от  18 марта 2011 года  № 55-р



Должностная инструкция 

заведующего отделом
1. Общие положения  
1.1. Заведующий отделом архитектуры, градостроительства и экологии управления по строительству, энергетике, транспорту и жилищно-коммунальному хозяйству администрации Спасского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел) относится к категории руководителей, замещает ведущую должность муниципальной службы Спасского района, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 3 группе. 

1.2. Заведующий  отделом непосредственно подчиняется начальнику управления. 

1.3. Заведующий  отделом назначается и освобождается от должности распоряжением администрации района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. В случае временного отсутствия заведующего  отделом может заменить главный специалист отдела на основании распоряжения администрации района.

1.5. Заведующий отделом руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, Положением об администрации района, Положением об отделе, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Заведующий  отделом, замещающий ведущую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Заведующий отделом должен иметь стаж муниципальной (государственной) службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырёх лет.

2.3. Заведующий  отделом должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. Заведующий  отделом должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального района, муниципальные правовые акты, Положение об администрации, Положение об управлении и отделе, правила и нормы охраны труда;

2.3.2. Заведующий  отделом должен иметь организаторские способности  и уметь: 
- быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции.

2.3.3. Заведующий  отделом должен обладать навыками:

- эффективного планирования рабочего времени;

- контроля, анализа, и прогнозирования;

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- подготовки и организации мероприятий;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.
3. Должностные обязанности 
 3.1. Заведующий  отделом обязан:

3.1.1 соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области и иные нормативные правовые акты Нижегородской области, устав Спасского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс служебной этики муниципальных служащих, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. 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;

3.1.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.11. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.12. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.2. Заведующий отделом:

3.2.1. обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
3.2.2. обеспечивает выполнение работ по капитальному строительству согласно утвержденным программам, рациональное использование капитальных вложений, сокращение объема незавершенного строительства;

3.2.3. возглавляет работу по разработке перспективных и годовых планов капитального строительства;

3.2.4. разрабатывает мероприятия по повышению качества работ, сокращению сроков строительства и снижению стоимости;

3.2.5. обеспечивает подготовку заявок на размещение заказов по выбору подрядных организаций для выполнения работ на объекты, включенные в программы строительства;

3.2.6. подготавливает заявки на включение в программы строительства объектов района на последующие годы; 

3.2.7. участвует  в определении необходимых ассигнований для строительства, проектирования;
3.2.8. следит за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств;
3.2.9. обеспечивает выдачу всех необходимых для разработки проектно-сметной документации материалов по объектам строительства, реконструкции и ремонта;
3.2.10. обеспечивает предоставление в финансирующие органы в установленные сроки необходимой документации по строительству объектов; 

3.2.11. обеспечивает выдачу проектно-сметной и другой технической документации для производства строительных работ;
3.2.12. составляет установленную отчетность по капитальному строительству;
3.2.13. обеспечивает согласование проектно-сметной документации;
3.2.14. оказывает методическую помощь структурным подразделениям и местным администрациям сельсоветов по вопросам строительства;

3.2.15. организует оформление необходимых документов для заключения договоров на строительство;
3.2.16. руководит работой отдела  и координирует деятельность подчиненных ему специалистов. 

4. Права 

4.1. Заведующий  отделом имеет право на:
4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством;
4.1.8. защиты своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;
4.2. Заведующий  отделом также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Земского собрания района и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;
4.2.2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
4.2.3. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках структурного подразделения, отдельных работников, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению;
4.2.4. привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;
4.2.5. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

4.2.6. участвовать в обсуждении вопросов, касающихся капитального строительства;
4.2.7. проводить проверку выполнения строительно-монтажных работ на объектах;
4.2.8. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Ответственность. 

5.1. Заведующий отделом  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную и служебную тайну;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе и  о противодействии коррупции.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций заведующий отделом взаимодействует:

6.1.1. со всеми структурными подразделениями администрации района;

6.1.2. с органами местного самоуправления сельсоветов;

6.1.3. с министерствами и ведомствами Нижегородской области;

6.1.4. с государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами и организациями Спасского района.

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                            (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                                 (подпись)                                                              (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального района

Нижегородской области

Управление по строительству, 
энергетике, транспорту и 
жилищно-коммунальному хозяйству 

Отдел архитектуры, 
градостроительства и экологии 
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от  18 марта 2011 года  № 55-р



Должностная инструкция 

главного специалиста 

1. Общие положения  
1.1. Главный специалист отдела архитектуры, градостроительства и экологии управления по строительству, энергетике, транспорту и жилищно-коммунальному хозяйству (далее - отдел) администрации Спасского муниципального района Нижегородской области относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы Спасского района, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе. 

1.2. Главный специалист отдела непосредственно подчиняется заведующему отделом. 

1.3. Главный специалист отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.4. В случае временного отсутствия главного специалиста отдела может замещать ведущий специалист отдела на основании распоряжения  администрации района.
1.5. Главный специалист отдела руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, Положением об отделе, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Главный специалист отдела, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. Главный специалист отдела должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального района, муниципальные правовые акты, Положение об администрации, Положение об управлении и отделе, правила и нормы охраны труда;

2.3.2. Главный специалист отдела должен иметь организаторские способности  и уметь: 
- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. Главный специалист отдела должен обладать навыками:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Главный специалист отдела обязан:

3.1.1 соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области и иные нормативные правовые акты Нижегородской области, устав Спасского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс служебной этики муниципальных служащих, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. 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;

3.1.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.11. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.12. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.2. Главный специалист отдела:

3.2.1. обеспечивает разработку, рассмотрение, согласование и представление в установленном порядке градостроительной документации о градостроительном планировании территорий сельских поселений и их застройки;
3.2.2. участвует в разработке и реализации градостроительных разделов местных целевых программ и программ социально - экономического развития района;
3.2.3. осуществляет контроль за разработкой и реализацией градостроительной документации;
3.2.4. участвует в разработке правил застройки и других нормативных правовых актов органов местного самоуправления в области градостроительства;                                         

3.2.5. осуществляет подготовку документов в целях выдачи разрешений на строительство объектов недвижимости;
3.2.6. выдает задание на разработку градостроительной документации;
3.2.7. участвует в организации  конкурсов на разработку градостроительной документации;
3.2.8. согласовывает в установленном порядке проектную документацию объектов недвижимости жилищно-гражданского, производственного, коммунального и природоохранного назначения, инженерной и транспортной инфраструктуры и благоустройства; 

3.2.9. участвует в подготовке предложений о выборе земельных участков для строительства, реконструкции или благоустройства;   

3.2.10. участвует в подготовке проектов решений о предоставлении земельных участков для строительства, реконструкции объектов, а также подготовке топографических и текстовых материалов; 

3.2.11. принимает участие в установлении границ земельных участков на местности;  

3.2.12. осуществляет контроль за сохранностью и охраной памятников исторического и культурного наследия;
3.2.13.принимает участие в рассмотрение заявлений и обращений граждан и юридических лиц по вопросу осуществления градостроительной деятельности;
 3.2.14. направляет предписания о правонарушениях в области строительства и другие сообщения в инспекцию Госархстройнадзора по Сергачскому территориальному округу;   

3.2.15. участвует в работе комиссии по приемке объектов в эксплуатацию, подготавливает  документы на  ввод объектов в эксплуатацию; 

3.2.16. участвует в работе комиссии по обследованию технического состояния объектов недвижимости;             

3.2.17. ведет работу по составлению градостроительных планов земельных участков;
3.2.18. ведет работу по составлению смет на капитальный и текущий ремонт объектов недвижимости;
3.2.19.  осуществляет контроль за  качеством проведения ремонтных работ;             

3.2.20. предоставляет отчеты в органы статистики о выданных разрешениях на строительство и ввод объектов недвижимости.

4. Права 

4.1. Главный специалист  отдела имеет право на:
4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством;
4.1.8. защиты своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;
4.2. Главный специалист отдела также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Земского собрания района и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;
4.2.2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
4.2.3. привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.4. осуществлять строительный контроль за строительством, реконструкцией, ремонтом объектов недвижимости;
4.2.5. беспрепятственно посещать все объекты строительства на территории района;
4.2.6. приостанавливать строительство, ведущееся с нарушениями правил производства строительно – монтажных работ, применения конструкций и изделий низкого качества, без сертификатов, с нарушением проектов;
4.2.7. оформлять  предписания о нарушениях в области строительства;
4.2.8. отклонять от согласования проектно-сметную документацию, выполненную с нарушением   строительных и градостроительных норм;
4.2.9. подписывать документы в пределах своей компетенции.

5. Ответственность. 

5.1. Главный специалист  отдела несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную и служебную тайну;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе и  о противодействии коррупции.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций главный специалист отдела взаимодействует:

6.1.1. со всеми структурными подразделениями администрации района;

6.1.2. с органами местного самоуправления сельсоветов;

6.1.3. с организациями, предприятиями и учреждениями района;

6.1.4  с министерствами и ведомствами Нижегородской области;

6.1.5. с государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами и организациями Спасского района.

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                            (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                                 (подпись)                                                              (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального района

Нижегородской области

Управление по строительству, 
энергетике, транспорту и 
жилищно-коммунальному хозяйству 

Отдел архитектуры, 
градостроительства и экологии 
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от  18 марта 2011 года  № 55-р



Должностная инструкция 

главного специалиста 

1. Общие положения  
1.1. Главный специалист отдела архитектуры, градостроительства и экологии  управления по строительству, энергетике, транспорту и жилищно-коммунальному хозяйству (далее - отдел) администрации Спасского муниципального района Нижегородской области относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы Спасского района, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе. 

1.2. Главный специалист отдела непосредственно подчиняется заведующему отделом. 

1.3. Главный специалист отдела  назначается и освобождается от должности распоряжением администрации района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.4. В случае временного отсутствия главного специалиста может замещать специалист отдела на основании распоряжения  администрации района.
1.5. Главный специалист отдела руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, Положением об отделе, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Главный специалист отдела, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. Главный специалист отдела  должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального района, муниципальные правовые акты, Положение об администрации, Положение об управлении и отделе, правила и нормы охраны труда;

2.3.2. Главный специалист отдела  должен иметь организаторские способности  и уметь: 
- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. Главный специалист отдела  должен обладать навыками:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Главный специалист отдела обязан:

3.1.1 соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области и иные нормативные правовые акты Нижегородской области, устав Спасского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс служебной этики муниципальных служащих, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. 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;

3.1.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.11. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.12. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.2. Главный специалист отдела:

3.2.1. разрабатывает, организовывает и осуществляет программы и отдельные мероприятия на территории района в рамках единой государственной политики в области экологии и природопользования, проводимой в Российской Федерации и Нижегородской области;
3.2.2. участвует в разработке и реализации градостроительных разделов местных целевых программ и программ социально- экономического развития района;
3.2.3. разрабатывает программы, постановления, распоряжения и другие нормативные правовые акты по экологическим вопросам и обеспечивает их исполнение;
3.2.4. содействует в организации экологического обучения населения района;                                          

3.2.5. разъясняет природопользователям действующее экологическое законодательство;
3.2.6. организует учет предприятий и организаций, загрязняющих природную среду на территории района;
3.2.7. координирует деятельность всех предприятий, организаций, учреждений района, связанных с охраной природы и природопользованием;
3.2.8. участвует в природоохранных мероприятиях на территории района;
3.2.9. обеспечивает население необходимой экологической информацией;
3.2.10. обеспечивает исполнение программ и мероприятий по экологии на территории района;
3.2.11. составляет информационные и отчетные документы по природоохранной деятельности.

4. Права 

4.1. Главный специалист отдела  имеет право на:
4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством;
4.1.8. защиты своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;
4.2. Главный специалист отдела также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Земского собрания района и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;
4.2.2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
4.2.3. привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.4. готовить проекты правовых актов, издаваемых главой администрации района по вопросам  экологии;
4.2.5. беспрепятственно посещать все объекты строительства на территории района;
4.2.6. по поручению главы администрации давать разъяснения населению через СМИ по постановлениям и распоряжениям, принятым в районе по вопросам экологии.

5. Ответственность. 

5.1. Главный специалист отдела  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную и служебную тайну;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе и  о противодействии коррупции.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций главный специалист отдела взаимодействует:

6.1.1. со всеми структурными подразделениями администрации района;

6.1.2. с органами местного самоуправления сельсоветов;

6.1.3. с организациями, предприятиями и учреждениями района;

6.1.4. с министерствами и ведомствами Нижегородской области;

6.1.5. с государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами и организациями Спасского района.

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                            (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                                 (подпись)                                                              (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального района

Нижегородской области

Управление по строительству, 
энергетике, транспорту и 
жилищно-коммунальному хозяйству

Отдел архитектуры,  
градостроительства и экологии
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от  18 марта 2011 года  № 55-р



Должностная инструкция 

ведущего специалиста

1. Общие положения  
1.1. Ведущий специалист отдела архитектуры, градостроительства и экологии управлении по строительству, энергетике, транспорту и ЖКХ администрации Спасского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел) относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы Спасского района, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе. 

1.2. Ведущий специалист  отдела непосредственно подчиняется заведующему отделом. 

1.3. Ведущий специалист отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.4. Ведущий специалист отдела  руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, Положением об отделе, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Ведущий специалист отдела, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Ведущий специалист отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. Ведущий специалист отдела  должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального района, муниципальные правовые акты, Положение об администрации, Положение об отделе, правила и нормы охраны труда;

2.3.2. Ведущий специалист отдела должен иметь организаторские способности  и уметь: 
- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. Ведущий специалист отдела  должен обладать навыками:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Ведущий специалист отдела обязан:

3.1.1 соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области и иные нормативные правовые акты Нижегородской области, устав Спасского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс служебной этики муниципальных служащих, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. 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;

3.1.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.11. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.12. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.2. Ведущий специалист отдела:

3.2.1. принимает заявления граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3.2.2. организует работу по приему документов граждан, их регистрацию, учет и хранение; 
3.2.3. принимает заявления граждан о выделении льготного, ипотечного кредита на строительство, приобретение жилья по областным, районным программам;

3.2.4. составляет списки кандидатур на включение в список участников федеральных, областных, районных программ;

3.2.5.  ведет контроль постановки на учет и снятия граждан с учета в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий по основаниям, предусмотренным жилищным законодательством РФ;

3.2.6. осуществляет при необходимости проверку жилищных условий граждан, подавших заявления или состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

3.2.7. готовит проекты муниципальных нормативных правовых актов, входящих в его компетенцию;

3.2.8 обеспечивает ведение делопроизводства, хранение регистрационных книг, учетных дел, списков очередников, протоколов заседаний жилищной комиссии;

3.2.9. освещает в средствах массовой информации вопросы реализации федеральных, областных и районных  жилищных программ на территории района.

4. Права 

4.1. Ведущий специалист отдела  имеет право на:
4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством;
4.1.8. защиты своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;
4.2. Ведущий специалист  отдела также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Земского собрания района и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;
4.2.2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
4.2.3. привлекать специалистов всех структурных подразделений и органов местного самоуправления сельсоветов, учреждений, предприятий и организаций района к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения.

5. Ответственность. 

5.1. Ведущий специалист отдела   несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную и служебную тайну;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе и  о противодействии коррупции.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций ведущий специалист отдела  взаимодействует:

6.1.1. со всеми структурными подразделениями администрации района;

6.1.2. с органами местного самоуправления сельсоветов;

6.1.3. с министерством  социальной политики  Нижегородской области;

6.1.4. с министерством сельского хозяйства и продовольственных ресурсов Нижегородской области;

6.1.5. с министерством строительства Нижегородской области;

6.1.6. с государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами, организациями и средствами массовой информации  Спасского района.

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                            (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                                 (подпись)                                                              (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального района

Нижегородской области

Управление по строительству, 
энергетике, транспорту и 
жилищно-коммунальному хозяйству 

Сектор энергетики, транспорта 
и жилищно-коммунального хозяйства

	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от  18 марта 2011 года  № 55-р



Должностная инструкция 

заведующего сектором
1. Общие положения  
1.1. Заведующий  сектором энергетики, транспорта и жилищно-коммунального хозяйства управления по строительству, энергетике, транспорту и жилищно-коммунальному хозяйству администрации Спасского муниципального района Нижегородской области (далее – сектор) относится к категории руководителей, замещает ведущую должность муниципальной службы Спасского района, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 3 группе.

1.2. Заведующий  сектором непосредственно подчиняется начальнику управления. 

1.3. Заведующий  сектором назначается и освобождается от должности распоряжением администрации района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. В случае временного отсутствия заведующего  сектором может заменить главный специалист сектора на основании распоряжения администрации района.

1.5. Заведующий сектором руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, Положением об администрации района, Положением о секторе, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Заведующий  сектором, замещающий ведущую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Заведующий сектором должен иметь стаж муниципальной (государственной) службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырёх лет.

2.3. Заведующий  сектором должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. Заведующий  сектором должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального района, муниципальные правовые акты, Положение об администрации, Положение об управлении  и секторе, правила и нормы охраны труда;

2.3.2. Заведующий  сектором должен иметь организаторские способности  и уметь: 
- быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции.

2.3.3. Заведующий  сектором должен обладать навыками:

- эффективного планирования рабочего времени;

- контроля, анализа, и прогнозирования;

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- подготовки и организации мероприятий;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.
3. Должностные обязанности 
 3.1. Заведующий  сектором обязан:

3.1.1 соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области и иные нормативные правовые акты Нижегородской области, устав Спасского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс служебной этики муниципальных служащих, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. 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;

3.1.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.11. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.12. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.2. Заведующий сектором:

3.2.1. контролирует бесперебойное снабжение муниципальных учреждений топливом (каменным углем, природным газом), электрической и тепловой энергией; 

3.2.2. планирует лимиты потребления  топливно-энергетических ресурсов (природного газа, каменного угля тепловой и электрической энергии)  бюджетными муниципальными учреждениями и администрациями сельсоветов района;
3.2.3. осуществляет организацию работ по поставке энергоресурсов для муниципальных нужд, принимает меры по своевременному заключению договоров с поставщиками энергоресурсов (каменного угля, природного газа); 

3.2.4. следит за выполнением поставщиками энергоресурсов (каменного угля)  договорных обязательств; 

3.2.5. в пределах своей компетенции принимает участие в подготовке и реализации районных целевых программ; 

3.2.6. готовит необходимую информацию и справки по вопросам, относящимся к его компетенции;
3.2.7. в пределах своей компетенции обеспечивает выдачу всех необходимых материалов для разработки проектно-сметной документации на объекты строительства, реконструкции и ремонта;
3.2.8. подготавливает необходимую информацию для участия в программах жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса; 

3.2.9. проводит работу по обмену опытом в области эксплуатации энергетического оборудования, экономии топливно-энергетических ресурсов, внедрения энергосберегающего оборудования  и энергосберегающих технологий на объектах жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса; 

3.2.10. сотрудничает с организациями жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса;
3.2.11. оказывает методическую помощь предприятиям жилищно-коммунальной сферы, муниципальным учреждениям, администрациям сельсоветов по вопросам в сфере жилищно-коммунального хозяйства, топливно-энергетического комплекса, энергосбережения и повышения энергетической эффективности; 

3.2.12. разрабатывает проекты официальных документов администрации района по вопросам, относящимся к компетенции заведующего сектором; 

3.2.13. контролирует работу пассажирского автомобильного транспорта на территории района, согласовывает расписание движения рейсовых автобусов по действующим маршрутам;
3.2.14. руководит работой сектора и координирует деятельность подчиненных ему специалистов.

4. Права 

4.1. Заведующий  сектором имеет право на:
4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством;
4.1.8. защиты своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;
4.2. Заведующий  сектором также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Земского собрания района, распоряжениями и постановлениями администрации, касающихся его деятельности;
4.2.2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
4.2.3. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках структурного подразделения, отдельных работников, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению;
4.2.4. привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;
4.2.5. участвовать в обсуждении вопросов, касающихся жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса;
4.2.6. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Ответственность. 

5.1. Заведующий сектором  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную и служебную тайну;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе и  о противодействии коррупции.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций заведующий сектором взаимодействует:

6.1.1. со всеми структурными подразделениями администрации района;

6.1.2. с администрациями сельсоветов;

6.1.3. с министерством жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса Нижегородской области;

6.1.4. с организациями, предприятиями и учреждениями района;

6.1.5. с государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами и организациями Спасского района.

.

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                            (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                                                 (подпись)                                                              (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального района

Нижегородской области

Управление по строительству, 
энергетике, транспорту и 
жилищно-коммунальному хозяйству 

Сектор энергетики, транспорта 
и жилищно-коммунального хозяйства

	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от  18 марта 2011 года  № 55-р



Должностная инструкция 

главного специалиста 

1. Общие положения  
1.1. Главный специалист сектора энергетики, транспорта и жилищно-коммунального хозяйства управления по строительству, энергетике, транспорту и жилищно-коммунальному хозяйству (далее – сектор) администрации Спасского муниципального района Нижегородской области относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы Спасского района, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе. 

1.2. Главный специалист сектора непосредственно подчиняется заведующему сектором. 

1.3. Главный специалист сектора назначается и освобождается от должности распоряжением администрации района в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4. Главный специалист сектора руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, Положением о секторе, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Главный специалист сектора, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист  сектора должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. Главный специалист сектора должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального района, муниципальные правовые акты, Положение об администрации, Положение об управлении  и секторе, правила и нормы охраны труда;

2.3.2. Главный специалист сектора  должен иметь организаторские способности  и уметь: 
- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. Главный специалист сектора должен обладать навыками:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.

3. Должностные обязанности 
 3.1. Главный специалист сектора обязан:

3.1.1 соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области и иные нормативные правовые акты Нижегородской области, устав Спасского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс служебной этики муниципальных служащих, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. 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;

3.1.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.11. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.12. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.2. Главный специалист сектора:

3.2.1. обеспечивает реализацию реформирования жилищно-коммунального хозяйства района;
3.2.2. ведет контроль за подготовкой жилищно-коммунального хозяйства, объектов социальной сферы и топливно-энергетического комплекса района к осенне-зимнему периоду;
3.2.3. предоставляет необходимую информацию по жилищно-коммунальному хозяйству района в вышестоящую организацию;
3.2.4. участвует в разработке и реализации производственных программ жилищно-коммунального комплекса района;
3.2.5. участвует в формировании планов и их реализации по подготовке капитального и текущего ремонта  объектов инженерной инфраструктуры.

4. Права 

4.1. Главный специалист сектора имеет право на:
4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством;
4.1.8. защиты своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;
4.2. Главный специалист сектора также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Земского собрания района и распоряжениями администрации, касающимися его деятельности;
4.2.2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
4.2.3. привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;
5. Ответственность. 

5.1. Главный специалист сектора  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную и служебную тайну;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе и  о противодействии коррупции.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций главный специалист сектора взаимодействует:

6.1.1. со всеми структурными подразделениями администрации района;

6.1.2. с органами местного самоуправления сельсоветов;

6.1.3. с Министерством жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса Нижегородской области;
6.1.4. с государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами и организациями Спасского муниципального района.
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