УТВЕРЖДАЮ

Глава Шабалинского района

_________ А.Е. Рогожников
«____» ___________ 2017г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заведующего отделом по вопросам жизнеобеспечения администрации Шабалинского района

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность заведующего отделом по вопросам жизнеобеспечения администрации Шабалинского района (далее - заведующий отделом).

1.2. Заведующий отделом является должностным лицом администрации Шабалинского района, руководителем структурного подразделения администрации района, муниципальным служащим.

1.3. Должность заведующего отделом в соответствии с Законом Кировской области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области» относится к главной группе должностей муниципальной службы.


1.4. Заведующий отделом назначается и освобождается от должности главой Шабалинского района.
1.5. Заведующий отделом непосредственно подчиняется заместителю главы администрации района по вопросам имущества и жизнеобеспечения администрации Шабалинского района.

1.6. Заведующий отделом осуществляет общее руководство, организацию и планирование работы отдела.

1.7. Заведующий отделом имеет в подчинении специалистов отдела.


1.8. В период временного отсутствия заведующего отделом его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации Шабалинского района. 


1.9. Заведующий отделом в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законами Кировской области, нормативными правовыми актами Кировской области, Уставом муниципального образования Шабалинский муниципальный район и муниципальными правовыми актами Шабалинского района.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность заведующего  отделом  назначается лицо, имеющее:

2.1.1. высшее профессиональное  образование;
2.1.2. стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

2.2. Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:
2.2.1. Знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Кировской области, законов Кировской области, иных нормативных правовых актов Кировской области, муниципальных правовых актов, соответствующих компетенции органов местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей.

2.2.2. Знание основ организации прохождения муниципальной службы.

2.2.3. Знание порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне).

2.2.4. Знание правил деловой этики и требований к служебному поведению.

2.2.5. Знание основ делопроизводства.

2.3. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

2.3.1. Для замещения высших и главных должностей муниципальной службы необходимы следующие профессиональные навыки:

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;
- организации и обеспечения выполнения задач;
- правотворческой деятельности;
- ведения деловых переговоров;
- публичного выступления;
- осуществления контроля, планирования, анализа и прогнозирования;
- грамотного учета мнения коллег;
- делегирования полномочий;
- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями;
- владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематического повышения своей квалификации, работы с документами, в том числе составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне);

- квалифицированной работы с гражданами.

3. Должностные обязанности
3.1. Заведующий отделом в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» обязан:

3.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования 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, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в администрации Шабалинского района правила внутреннего трудового распорядка, 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 Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

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 настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

3.1.11. уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Заведующий отделом не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Заведующий отделом обязан:

3.3.1. соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Шабалинского района;

3.3.2. 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, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

3.3.3. сообщать о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, а также принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;

3.3.4. выполнять поручения непосредственного руководителя;

3.3.5. соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство.

3.4. Исходя из задач отдела по вопросам жизнеобеспечения заведующий отделом  обязан:
3.4.1. Организовывать работу соответствующих комиссий, рабочих групп, проведение совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.4.2. Организовывать обследование технического состояния объектов и  систем коммунальной инфраструктуры;
3.4.3. Готовить и своевременно представлять все отчёты и информацию, запрашиваемые областными министерствами и другими органами;
3.4.4. Согласовывать, организовывать подготовку нормативных и распорядительных документов органов местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.4.5. Давать устные консультации и организовывать подготовку письменных ответов на запросы граждан и организаций, государственных органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.4.6. Согласовывать и участвовать в разработке инвестиционных программ организаций коммунального комплекса, программ энергосбережения;
3.4.7. Организовывать работу по проведению мониторинга экономического и технического характера относительно всех участников процесса электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения,  сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых отходов;
3.4.8. Обеспечивать подготовку и защиту в органах власти Кировской области сводного топливно-энергетического баланса Шабалинского района;
3.4.9. Обеспечивать составление сводной отчетности о деятельности предприятий и организаций электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, оказанию транспортных услуг населению, о деятельности управляющих организаций по содержанию муниципального жилищного фонда;
3.4.10. Разрабатывать, согласовать, утверждать и контролировать реализацию муниципальных программ «Развитие коммунальной и жилищной инфраструктуры» и «Охрана окружающей среды, воспроизводство и использование природных ресурсов»;
3.4.11. Готовить документацию для проведения конкурса регулярных перевозок пассажиров, согласно действующего законодательства, реестров муниципальных маршрутов и их актуализация, установление, изменение, отмена межмуниципальных маршрутов регулярных перевозок;
3.4.12. Консультировать глав городского, сельских поселений района и участие в организации благоустройства территории Шабалинского района;
3.4.13. Участвовать в обследовании, контроль реализации, выработка предложений в рамках областной программы «Капитальный ремонт общего имущества многоквартирных домов в Кировской области»;
3.4.14. Организовать переселение граждан из аварийного жилищного фонда, находящегося на территории Ленинского городского поселения, признанного таковым до 01.01.2012г., в пределах принятых полномочий;
3.4.15. Провести предварительную проверку документации к проведению выездной проверки Ростехнадзора по оценке готовности к отопительному периоду муниципальных образований района;
3.4.16. Координировать деятельность в сфере формирования доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, организация проведения паспортизации объектов для маломобильных групп населения;
3.4.17. Участвовать в формировании муниципального заказа на оказание жилищно-коммунальных услуг стоимости  жилищно-коммунальных услуг на территории района
3.4.18. Проводить работу по изучению прогноза объемов и возможных изменений.
3.4.19. Консультировать администрации поселений района по подготовке документов по улучшению жилищных условий воинов-афганцев, ликвидаторов аварии  на  Чернобыльской  АЭС, при получении ими жилищных сертификатов.

3.4.20. Контролировать формирование источников финансирования в сфере ЖКХ.
3.4.21. Разрабатывать план работы отдела и осуществляет контроль их выполнения.
3.4.22. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.4.23. Отчитываться о результатах исполнения служебных обязанностей перед руководством в порядке подчиненности;
3.4.24. Исполнять иные обязанности по поручению главы Шабалинского района, заместителя главы администрации Шабалинского района по вопросам имущества и жизнеобеспечения.
4. Должностные права
4.1. Заведующий отделом в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 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 (служебного) 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 Шабалинского района;
4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
4.1.7. получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
4.1.8. защиту 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. выполнять иную оплачиваемую работу с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя), если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом.
4.1.14. принимать решения или участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.15. требовать выполнения своих функциональных обязанностей от подчиненных;

4.1.16. визировать, согласовывать и утверждать документы в пределах своей компетенции;

4.1.17. принимать участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах).

5. Ответственность

Заведующий отделом несет установленную законодательством ответственность:

5.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе; 
5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.3. за причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе после увольнения с муниципальной службы.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) __________
 _________________       
                                                                              (подпись)                         (расшифровка)

«____»__________20__г. 
Второй экземпляр на руки получил(а) _______________      «____»__________20__г.  
                                                                                                (подпись)                        (дата получения)
Приложение

Лист ознакомления с должностной инструкцией
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность
	Занимаемая должность
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


