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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

инспектора отдела архитектуры управления по ЖКХ, строительству, архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район

I. Общие положения


1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность инспектора отдела архитектуры управления по ЖКХ, строительству, архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район (далее — инспектор отдела). 


1.2. На должность инспектора отдела назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное юридическое образование, требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.


1.3. Инспектор отдела назначается на должность и освобождается от занимаемой должности главой муниципального образования Тбилисский район по согласованию с курирующим заместителем главы муниципального образования Тбилисский район.


1.4. Инспектор отдела находится в непосредственном подчинении у начальника отдела архитектуры управления по ЖКХ, строительству, архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район.


1.5. В период отсутствия инспектора отдела (отпуск, болезнь, командировка) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой муниципального образования Тбилисский район по предложению заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника отдела архитектуры управления по ЖКХ, строительству, архитектуре муниципального образования Тбилисский район


1.6. Инспектор отдела осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, уставом муниципального образования Тбилисский район, положением об отделе архитектуры управления по строительству и архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район, организует свою работу, руководствуясь Регламентом администрации муниципального образования Тбилисский район, настоящей должностной инструкцией.


1.7. Инспектор отдела должен знать:


Конституцию РФ;


устав муниципального образования Тбилисский район;


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


Закон Краснодарского края 2 марта 2007 года № 25-ФЗ«О местном самоуправлении в Краснодарском крае»;


положение об отделе архитектуры управления по строительству и архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район;


другие нормативные правовые документы по профилю работы.

II. Права инспектора отдела 

2.1. Инспектор отдела имеет право:

2.1.1.
На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

2.1.2.
На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

2.1.3.
На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством РФ, и трудовым договором.

2.1.4.
На отдых, обеспечиваемый установлением нормативной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

2.1.5.
На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей,  а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела по вопросам его компетенции.

2.1.6.
На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

2.1.7
На защиту своих персональных данных.

2.1.8.
 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.

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


2.1.10. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством РФ, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушений.

2.1.11. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.1.12. Вносить предложения по  совершенствованию  организации работы отдела архитектуры управления по строительству и архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район.

2.1.13. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках и нарушениях в деятельности отдела.

III. Должностные обязанности инспектора отдела

Инспектор отдела обязан:

3.1. 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;

3.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

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

3.5. 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;

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


3.7. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом и другими федеральными законами;
Инспектор отдела выполняет следующие обязанности:

3.8. проводит инвентаризацию реестра зданий и сооружений, возведённых с нарушением градостроительного и земельного законодательства;

3.9. подготавливает перечень объектов и список собственников, не принявших решений по обращению в судебные органы за определением правового статуса объектов, возведённых без разрешительной документации;

3.10.
организует мероприятия по принятию дополнительных мер по оформлению документов на самовольно возведённые объекты;

3.11.
обследует территорию муниципального образования Тбилисский район при участии общественных организаций, квартальных комитетов, товариществ собственников жилья на предмет установления самовольно возведённых объектов;

3.12. осуществляет работу по выполнению плановых показателей по вводу жилья на территории муниципального образования Тбилисский район;

3.13.
осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации по информированию и консультированию граждан о условиях и порядке осуществления строительства объектов индивидуального жилищного и капитального строительства, иным вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

3.14.
взаимодействует с отделами и управлениями администрации муниципального образования Тбилисский район, администрациями сельских поселений Тбилисского района, организациями и учреждениями по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.15. по поручению начальника Отдела проводит мероприятия по рассмотрению обращений и заявлений граждан, подготавливает проекты соответствующих документов;

3.16. представляет интересы отдела в судебных заседаниях по вопросам входящим в к компетенции отдела;

3.17.
подготавливает отчётность по результатам деятельности;

3.18.
в соответствии с резолюцией начальника Отдела осуществляет исполнение возложенных на него обязанностей;

3.19. регистрирует и присваивает номера делам передаваемым на хранение в архив. Ведет учет архивных материалов. Несет персональную ответственность за сохранность архивных документов;

3.20.
принимает участие в подготовке проектов решений Совета муниципального образования Тбилисский район, постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Тбилисский район по вопросам градостроительной деятельности;

3.21. осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, решениями Совета муниципального образования Тбилисский район, постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования Тбилисский район, Положением об отделе архитектуры управления по строительству и архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район;

3.22. обязан руководствоваться Кодексом этики и служебного поведения администрации муниципального образования Тбилисский район, иными нормативно-правовыми актами, регламентирующими принципы и порядок поведения сотрудников.

IV. Ответственность инспектора отдела 

4.1. Инспектор отдела несет ответственность:


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


4.1.3. За соблюдение конфиденциальности при работе со служебной информацией.


4.1.4. За своевременное исполнение поручений заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника управления по строительству и архитектуре, начальника отдела архитектуры управления по строительству и архитектуре администрации муниципального образования Тбилисский район.


4.1.5. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.


4.1.6. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.


4.1.7. За достоверность выдаваемой информации и сведений.


4.1.8. За соблюдение Правил внутреннего  трудового распорядка.

