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АДМИНИСТРАЦИЯ РЕБРИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.02.2019 № 67                                                                                 с.  Ребриха

Об утверждении должностной инструкции
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством и совершенствования работы Администрации Ребрихинского района Алтайского края,

                                       ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию начальника отдела Комитета по строительству, архитектуре и жилищно-коммунальному хозяйству Администрации Ребрихинского района.

2. Опубликовать  настоящее постановление  в  Сборнике муниципальных  правовых актов Ребрихинского района  Алтайского  края и   на официальном сайте Администрации Ребрихинского  района  Алтайского  края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по строительству, архитектуре и ЖКХ Администрации района Захарова В.Ю.
Глава района                                                                                   Л.В. Шлаузер
Согласовано:
Председатель Комитета по строительству,

архитектуре и ЖКХ                                                                         В.Ю. Захаров
Начальник юридического отдела                                                          С.А. Накоряков  

Ирина Юрьевна Селиванова
(838582) 22352
	Утверждена

постановлением  

Администрации  Ребрихинского района от 11.02.2019 № 67


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальник отдела  Комитета   по  строительству, архитектуре и жилищно-коммунальному хозяйству Администрации Ребрихинского  района

Ведущая должность муниципальной службы

1. Общие положения

1.1. Начальник отдела  Комитета   по  строительству  и  архитектуре Администрации Ребрихинского  района (далее Комитет) является муниципальным служащим, замещающим ведущую должность муниципальной службы категории, на которого распространяются все права, обязанности, гарантии и ограничения, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе.

1.2.  Начальник отдела  в  своей  деятельности  непосредственно подчиняется   председателю  Комитета   по  строительству  и  архитектуре Администрации Ребрихинского  района. 

1.3. Назначение на должность начальника отдела Комитета по строительству и архитектуре Администрации района, а также освобождение от указанной должности осуществляется Главой района, и оформляются распоряжениями Администрации района 

1.4.  Начальник отдела  в  своей  работе  руководствуется Конституцией  Российской  Федерации,  Федеральным  законом    от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 08.01.1998 № 8-ФЗ «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», иным федеральным законодательством и законодательством субъекта Российской Федерации, Уставом Ребрихинского района, решениями районного  Совета  народных  депутатов Ребрихинского  района  Алтайского  края,  постановлениями и распоряжениями Главы района, Положением о Комитете, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Образование не ниже среднего профессионального без предъявления требований к стажу работы по специальности.

2.2. Начальник отдела должен обладать высокими морально-этическими  качествами,  профессиональными  знаниями  и  умениями, творческим отношением к делу, исполнительностью, организованностью, дисциплинированностью.

2.3.  Начальник отдела  должен  соблюдать  нормы  служебной этики, правила внутреннего трудового распорядка, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу муниципальных органов, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

2.4. Начальник отдела должен знать:

 правовые акты, регламентирующие систему местного самоуправления района, структуру Администрации района, задачи и функции структурных подразделений Администрации района, методы оформления и обработки служебных документов, основы архивного дела, основы этики и эстетики, основы организации труда и управления, основы административного права и законодательства о труде, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, правила эксплуатации вычислительной техники;

2.5 Начальник отдела должен иметь навыки систематизации и подготовки информационного материала, консультирования, организация делопроизводства, пользования информационными системами "Консультант Плюс", "Гарант".

3. Функциональные обязанности начальника отдела

Начальник отдела:

3.1  обеспечивает дорожную деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, организацию дорожного движения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.2  обеспечивает создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района;

3.3  выполняет работу    по  целевому использованию средств муниципального дорожного фонда  и предоставлению отчетности в Министерство транспорта Алтайского края по выполнению Положения  о муниципальном дорожном фонде муниципального образования Ребрихинский район Алтайского края;

3.4  обеспечивает проведение мероприятий в рамках полномочий, предусмотренными Градостроительным Кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» по осмотру зданий, сооружений на предмет их технического состояния и надлежащего технического обслуживания в соответствии с требованиями технических регламентов, предъявляемыми к конструктивным и другим характеристикам надежности и безопасности указанных объектов, требованиями проектной документации, выдаче рекомендаций о мерах по устранению выявленных нарушений;

3.5  осуществляет контроль за деятельностью предприятий ЖКХ района;

3.6  участвует в подготовке проектов, решений органов местного самоуправления по вопросам строительства и реформирования системы жилищно– коммунального хозяйства;

3.7  ведёт в установленном порядке надзор за соблюдением организациями обязательных требований технических регламентов, проектной документации, других нормативно – правовых актов в области жилищно – коммунального хозяйства;

3.8  участвует в работе комиссий по приёмке котельных, подготовленных к отопительному сезону;

3.9  обеспечивает разработку предложений по улучшению работы предприятий жилищно-коммунального и автотранспортного комплекса, повышению  устойчивости и надежности инженерной инфраструктуры района (водоснабжение, газоснабжение);

3.10  обеспечивает разработку нормативно - правовой базы по реформированию жилищно-коммунального хозяйства и обеспечение  ее своевременного внедрения;

3.11  участвует в рассмотрении технико-экономических обоснований тарифов на жилищно-коммунальные услуги;

3.12  курирует вопросы связанные с проведением капитального ремонта  многоквартирного жилищного фонда;
3.13  организует сбор и ведет анализ потребления тепло-, водо-, и энергоресурсов бюджетными организациями;

3.14  выполняет комплекс работ, касающихся деятельности организации – "заказчика", проверяет и согласовывает объемы выполненных работ на объектах, строящихся за счет бюджетных средств;

3.15  ведет "Регистр жилых домов, строящихся на территории района";

3.16  выполняет работу по разработке и ведению программ  комплексного развития систем коммунальной, транспортной,  социальной инфраструктур на территории  района;

3.17  обеспечивает подготовку документации по признанию  в установленном  порядке жилых помещений  жилищного  фонда непригодными для  проживания;

3.18  выполняет  работу по  составлению  отчета  по форме № 1 жилфонд «Сведения  о жилищном  фонде» и предоставлению в территориальный  орган Федеральной службы государственной статистики по Алтайскому  краю;

3.19  выполняет работу по реализации на территории района муниципальной  программы «Обеспечение прав  и безопасности  граждан  в Ребрихинском районе» на 2016-2020 годы;

3.20  участвует в разработке проектно-сметной документации по объектам муниципальной собственности;
3.21  выполняет работу по подготовке проведения заседаний и совещаний, проводимых заместителем главы Администрации района по оперативным вопросам:

- осуществляет сбор необходимых материалов;

- оповещает участников о времени и месте проведения, повестке дня;

- регистрирует участников;

- передает и принимает информацию по электронной почте, телефаксу;

- печатает по указанию руководителя служебные документы, копирует документы.


3.22 представляет комитет в организациях и учреждения всех форм собственности по техническим вопросам, относящимся к строящимся и эксплуатируемым объектам в части обследования и составления актов технического состояния;

3.23 выполняет работу  по реализации на территории  района государственной  программы  Алтайского края «Обеспечение  доступным и комфортным жильем населения Алтайского края» на 2014-2020 годы»;

3.24 участвует в разработке проектно-сметной документации по объектам муниципальной собственности;

        3.25 по поручению председателя Комитета участвует в работе постоянно действующих и временных комиссий, рабочих групп, других совещательных  коллегиальных органов, проводимых должностными лицами в установленном порядке;

3.26 планирует свою работу в соответствии с планом работы Комитета и указаниями председателя  Комитета;

3.27 принимает участие в разработке  административных регламентов   по  предоставлению муниципальных услуг;

3.28 выполняет обязанности председателя Комитета по строительству, архитектуре и ЖКХ на период его отсутствия.
3.29 соблюдает  конфиденциальность  сведений,  которые стали ему известны в процессе работы, если они являются служебной информацией, выполняет свои обязанности качественно, компетентно и эффективно, своими действиями поддерживает и укрепляет авторитет Комитета.
3.30 доводит информацию о нарушении муниципальными служащими требований к служебному поведению до сведения комиссии по урегулированию конфликта интересов.

4. Права начальника отдела 

Начальник отдела имеет право:

4.1 вносить предложения в рамках своей компетенции и должностных  обязанностей  по  совершенствованию  работы,  связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;

4.2 запрашивать дополнительную, по согласованию с председателем  Комитета,  информацию  в  органах  местного  самоуправления Ребрихинского  района,    по  вопросам,  входящим в компетенцию Комитета;

4.3 на гарантии, предусмотренные для муниципальных служащих действующим законодательством;

4.4 требовать от председателя  Комитета обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

5. Ответственность начальник отдела 

Начальник отдела  несет  ответственность,  предусмотренную действующим законодательством:

5.1 за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией;

5.2 за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными  правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы;

5.3  за  несоблюдение  ограничений,  связанных  с муниципальной службой;
5.4 за нарушение правил внутреннего трудового распорядка;

5.5 за действие или бездействие, в результате которых были нарушены законные интересы граждан.










