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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела по ЖКХ, транспорту, связи и капитальному строительству управления 

по ЖКХ, строительству, архитектуре администрации муниципального образования  Тбилисский район 

1. Общие положения 


1.1. Ведущий специалист отдела по ЖХК, транспорту, связи и капитальному строительству управления по ЖКХ, строительству, архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район (далее - ведущий специалист) является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от занимаемой должности главой муниципального образования Тбилисский район по согласованию с заместителем главы муниципального образования Тбилисский район, начальником управления по ЖКХ, строительству, архитектуре.


1.2. В соответствии с законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года    № 1243-КЗ «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Краснодарском крае» должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.


1.3. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее   высшее или среднее специальное образование по одному из направлений:
 - по направлению «Строительство и архитектура»

по специальности: «Строительство»

квалификация: бакалавр техники и технологии, магистр техники и технологии, инженер, инженер-архитектор, инженер-строитель, старший техник, техник

по специальности: «Архитектура»

квалификация: бакалавр архитектуры, магистр архитектуры, архитектор, старший техник, техник

- по направлению «Менеджмент»

по специальности: «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент организации», «Менеджмент (по отраслям)», 

квалификация: бакалавр менеджмента, магистр менеджмента, менеджер, экономист-менеджер, специалист по государственному и муниципальному управлению

 Ведущий специалист должен владеть базовым уровнем знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий. Требований к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 

1.4. Ведущий специалист находится в непосредственном подчинении начальника отдела по ЖКХ, транспорту, связи и капитальному строительству управления по ЖКХ, строительству, архитектуре, а также заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника управления по ЖКХ, строительству, архитектуре.

1.5. Ведущий специалист в своей работе руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, уставом муниципального образования Тбилисский район, положением, регламентом администрации муниципального образования Тбилисский район, инструкции по ведению делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

1.6. В период отсутствия ведущего специалиста (болезнь, отпуск) его   обязанности исполняет лицо, назначенное главой муниципального образования Тбилисский район по согласованию с начальником отдела по ЖКХ, транспорту, связи и капитальному строительству управления по ЖКХ, строительству, архитектуре (далее – начальника отдела), а также заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника управления по ЖКХ, строительству, архитектуре.

1.7.  Ведущий специалист, должен знать:


-    Конституцию РФ;


- устав муниципального образования Тбилисский район;

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

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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


- Закон Краснодарского края от 7 июня 2004 года № 717-КЗ «О местном самоуправлении в Краснодарском крае»;

- Закон Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ                        «О муниципальной службе в Краснодарском крае»;

-     Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

-  положение об отделе отдела по ЖКХ, транспорту, связи и капитальному строительству управления по ЖКХ, строительству, архитектуре, администрации муниципального образования Тбилисский район;

- инструкцию по ведению делопроизводства в администрации муниципального образования Тбилисский район;

     -   другие нормативные правовые документы по профилю работы.

2. Права


2.1. Ведущий специалист имеет право:


- самостоятельно, либо по поручению начальника отдела запрашивать исходные данные для выполнения задач по всему спектру своей деятельности в администрации муниципального образования Тбилисский район, сельских поселениях Тбилисского района и хозяйствующих субъектах;


- вносить предложения по улучшению своей работы начальнику отдела;

- на ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;


- на обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;


- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);


- на отдых, обеспечиваемый установленным нормальным продолжительным рабочим (служебным) временем, с предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;


- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации муниципального образования Тбилисский район;


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


- на повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;


- на защиту своих персональных данных;


- на 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;


- на объединение, включая право вступать и/или создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;


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


- на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- запрашивать от исполнителей (письменно и устно) информацию о ходе исполнения документов, а также письменных и устных поручений начальника отдела;

- возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением требований, установленных действующими инструкциями и иными нормативными актами;


- привлекать специалистов отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Тбилисский район с разрешения их руководителей к решению задач, возложенных на него;


- в пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках и нарушениях в деятельности администрации муниципального образования Тбилисский район и вносить предложения по их устранению.

2.2. Ведущий специалист пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Законом Краснодарского края «О муниципальной службе в Краснодарском крае».

3. Должностные обязанности

3.1. Ведущий специалист, обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, Федеральные конституционные законы, Федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования Тбилисский район и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их выполнение;

 
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

  
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

  
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

  
- 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;

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

    
- представлять в установленном порядке предоставленные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

    
- 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;

   
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;


- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), следственное управления Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения  каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;


- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принять меры по предотвращения подобного конфликта.


3.2. Ведущий специалист отдела:


- готовит конкурсную документацию для проведения торгов по отбору на конкурсной основе подрядных организаций для производства проектно-изыскательских, строительно-монтажных, ремонтно-строительных, пуско-наладочных и ремонтных работах;


- производит совместно с отраслевыми (функциональными) и территориальными органами подготовку проектов муниципальных контрактов (договоров - подряда) на проектно-изыскательские, строительно-монтажные, ремонтно-строительные, пуско-наладочные и ремонтные работы;


- разрабатывает от администрации муниципального образования Тбилисский район документацию для заключения трехсторонних государственных контрактов на строительство, реконструкцию объектов государственного заказа, включенных в инвестиционные программы; 


- формирует заявки на включение объектов капитального строительства и реконструкции по муниципальному образованию Тбилисский район в государственные, федеральные, краевые и иные программы;

- отвечает на запросы и обращения граждан, организаций и предприятий в пределах своей  компетенции и должностных обязанностей;

- разрабатывает справочные и аналитические материалы, относящиеся к сфере закупок;

- представляет отчеты в пределах своей  компетенции и должностных обязанностей;


- выполняет свои обязанности в соответствии с Регламентом администрации муниципального образования Тбилисский район, Положением об отделе по ЖКХ, транспорту, связи и капитальному строительству управления по ЖКХ, строительству, архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район, должностными инструкциями;


- выполняет иные поручения начальника отдела.

3.4. Ведущий специалист отдела контролирует: 

-   срок подписания муниципальных контрактов;

- сроки начала производства и окончания работ в соответствии с условиями муниципальных контрактов;

- соблюдение условий графиков производства работ.

4. Ответственность


4.1. Ведущий специалист несет ответственность:


- за своевременное и профессиональное исполнение технической, исходной, разрешительной документации, по всему спектру своих функциональных обязанностей;


- за соблюдение конфиденциальности при работе со служебной информацией;


- за совершение правонарушений при взаимодействии со всеми структурами муниципальных и инженерных служб при исполнении задач по направлениям деятельности;


- за своевременное и точное исполнение возложенных на него поручений, подготовку ответов заявителям в соответствии с нормами и правилами делопроизводства;


- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.


Должностная инструкция разработана в соответствии с требованиями постановления от 30 мая 2011г. № 595 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих администрации муниципального образования Тбилисский район».

