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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ТБИЛИССКИЙ РАЙОН

	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования Тбилисский район

_________________

«____» ___________________ 20__ год


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, 
начальника управления по ЖКХ, строительству, архитектуре 

I. Общие положения 



1.1. Заместитель главы  муниципального образования Тбилисский район, начальник управления по ЖКХ, строительству, архитектуре является должностным лицом, призванным способствовать четкой работе аппарата администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – Администрация) путем осуществления определенных организационных мероприятий.



1.2. На должность заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника управления по ЖКХ, строительству, архитектуре назначается лицо, имеющее высшее образование по направлениям: «Строительство и архитектура», «Водные ресурсы и водопользование», «Менеджмент», минимальный стаж муниципальной службы четыре года или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет и владеющее расширенным уровнем знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.


1.3. Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район, начальник управления по ЖКХ, строительству, архитектуре подчинен непосредственно главе муниципального образования Тбилисский район.


1.4. В период отсутствия заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника управления по ЖКХ, строительству, архитектуре (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой муниципального образования Тбилисский район.


1.5. Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район, начальник управления по ЖКХ, строительству, архитектуре обязан знать:


- Конституцию РФ;



- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;



- Закон Краснодарского края «О местном самоуправлении в Краснодарском крае»;



- Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации»;



- Закон Краснодарского края  «О муниципальной службе в Краснодарском крае»;



- Устав муниципального образования Тбилисский район;


- Градостроительный кодекс Российской Федерации;


- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;


- Закон Краснодарского края «Об административных правонарушениях». 

II. Права 


Заместитель главы имеет право:



2.1. Вносить на рассмотрение администрации муниципального образования Тбилисский район предложения по улучшению деятельности управления.


2.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.


2.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех служб администрации муниципального образования Тбилисский район по вопросам, входящим в его компетенцию.




2.4. Получать от руководителей структурных подразделений администрации информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


2.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им  должностных обязанностей.


2.6. Вносить предложения о поощрении отличившихся сотрудников управления, о наложении на них взысканий за нарушение производственной и трудовой дисциплины.


2.7. Ознакамливаться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.


2.8. Обеспечивать организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.


2.9. На отдых, обеспечиваемый установленным нормальным продолжительным рабочим (служебным) временем, с предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.


2.10. 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.


2.11. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.


2.12. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.


2.13. На защиту своих персональных данных.


2.14. 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.


2.15. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;


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


2.17. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. Должностные обязанности 


3.1. Заместитель главы 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 и законные интересы граждан и организаций.


3.1.4. Соблюдать установленные в администрации муниципального образования Тбилисский район 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. Осуществлять оперативное руководство и координацию деятельности отраслевых (функциональных) и территориальных органов в соответствии со структурой Администрации, на основании положений о соответствующих органах, должностных инструкций и контрактов, заключенных с руководителями этих органов; 


3.1.12. Осуществлять оперативное руководство курируемыми органами в соответствии с положениями о них, утвержденными Советом или главой муниципального образования в рамках структуры Администрации;



3.1.13. Руководить сферой деятельности, относящейся к компетенции подчиненных ему органов, и с этой целью подготавливает проекты правовых и распорядительных актов администрации муниципального образования Тбилисский район;



3.1.14. Нести ответственность за выполнение возложенных функций и обязанностей на подчиненные ему органы, муниципальные предприятия и учреждения.

3.2. Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район, начальник управления по ЖКХ, строительству, архитектуре обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.


3.3. Осуществлять:


3.3.1. Руководство деятельностью отдела капитального строительства, отдела архитектуры, отдела по ЖКХ, транспорту и связи

3.4. Рассматривать вопросы, относящиеся к его компетенции.

3.4. Возглавлять комиссии:


3.4.1. По безопасности дорожного движения;

3.4.2.По оценке и использованию жилищного фонда; 

3.5. Готовить проекты решений Совета муниципального образования, постановлений и распоряжений администрации муниципального образовании Тбилисский район по вопросам:


3.5.1. О работе объектов тепло -, газо -, электро -, водоснабжения.



3.5.2. По всему спектру строительства и ремонта объектов муниципальной собственности.


3.6. Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район, начальник управления по ЖКХ, строительству, архитектуре организует свою работу, руководствуясь положениями Регламента администрации муниципального образования Тбилисский район, настоящей должностной инструкцией, личными ежемесячными и еженедельными планами.


3.7. Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район, начальник управления по ЖКХ, строительству, архитектуре обязан:


3.7.1. Осуществлять общее руководство муниципальными строительными, архитектурными, градостроительными предприятиями и учреждениями, а также с предприятиями жилищно-коммунального хозяйства муниципального образования Тбилисский район.


3.7.2. Контролировать осуществление функций заказчика по этим вопросам, подписывать справки о стоимости выполненных работ по унифицированной форме № КС-3 в соответствии с заключенными муниципальными контрактами при наличии доверенности, подписанной главой муниципального образования Тбилисский район.


3.7.3. Регулировать планировку и застройку населенных пунктов.


3.7.4. Вносить изменения в схему инженерных, водопроводных, канализационных, газовых сетей.


3.7.5. Осуществлять управление муниципальной собственностью в отраслях: строительство, дорожная деятельность.


3.7.6. Согласовывать вопросы землеотводов в черте населенных пунктов.

IV. Ответственность


4.1.Заместитель главы отвечает за:

4.1.1. Подготовку предложений по финансированию жизненно важных отраслей, находящихся в его ведении.


4.2. Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район, начальник управления по строительству и архитектуре несет ответственность:


4.2.1. За выполнение качественно и в полном объеме обязанностей, предусмотренных  настоящей  должностной инструкцией.


4.2.2. За соблюдение конфиденциальности при работе со служебной информацией.


4.2.3. За соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.


4.3. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:


4.3.1. Признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу.


4.3.2. Осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу.


4.3.3. Отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений.


4.3.4. Наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения.


4.3.5. Близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому.


4.3.6. Прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе.


4.3.7. Наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.


4.3.8. Представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу.


4.3.9. Непредставления предусмотренных настоящим Федеральным законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.


4.4. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.


4.5. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:


4.5.1. Состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;


4.5.2. Замещать должность муниципальной службы в случае:


4.5.2.1. Избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы.


4.5.2.2. Избрания или назначения на муниципальную должность.


4.5.2.3. Избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в администрации муниципального образования Тбилисский район.


4.5.3. Заниматься предпринимательской деятельностью.


4.5.4. Быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации муниципального образования Тбилисский район, в которой он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами.


4.5.5. Получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в администрации муниципального образования Тбилисский район, в которой он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации.


4.5.6. Выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации муниципального образования Тбилисский район с органами местного самоуправления, других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями.


4.5.7. Использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество.


4.5.8. Разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к  сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.


4.5.9. Допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации муниципального образования Тбилисский район и его руководителей, если это не входит в его должностные обязанности.


4.5.10. Принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями.


4.5.11. Использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума.


4.5.12. Использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего.


4.5.13. Создавать в администрации муниципального образования Тбилисский район, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур.


4.4.14. Прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора.


4.5.15. Входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.


4.5.16. Заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.


4.6. Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.


4.7. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.


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».
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