УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан                                                                                                                                                                                                                    

от 15 марта 2018 № 113
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

на должность главного специалиста 
отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, 
архитектуры и градостроительства исполнительного комитета 
Агрызского муниципального района Республики Татарстан  
1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы главного специалиста отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и градостроительства Исполнительного комитета (далее – Главный специалист) устанавливается муниципальным правовым актом в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Республике Татарстан, утвержденным законом Республики Татарстан.

1.2. Должность Главного специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Главный специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и градостроительства исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан.

1.4. Главный специалист назначается на должность на конкурсной основе. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5. Главный специалист может исполнять обязанности начальника отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и градостроительства исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан в период его отсутствия.
1.6. Основные документы, которыми руководствуется главный специалист в процессе деятельности:

· Всеобщая декларация прав человека;

· Международный пакт об экономических, социальных и культурных правах;

· Конституция Российской Федерации;

· Конституция Республики Татарстан;

· Жилищный Кодекс Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Закон Республики Татарстан от 17.01.2008 г. № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан»;

· Закон Республики Татарстан от 12.05.2003 г. № 16-ЗРТ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике Татарстан»;

· Закон Республики Татарстан от 13.07.2007 года № 31-ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений государственного жилищного фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

· Устав муниципального образования «Агрызский муниципальный район» Республики Татарстан; а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Татарстан; Постановления​ и Распоряжения Правительства Республики Татарстан, регулирующие вопросы жилищных правоотношений.
П. Квалификационные требования
2.1. В соответствии Законом Республики Татарстан от 17.01.2008 года № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан» Главный специалист должен иметь высшее профессиональное образование по специальности «государственное и муниципальное управление» либо по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, а также стаж работы по специальности не менее одного года.

2.2. Главный  специалист должен знать:

· законодательство Российской Федерации и Республики Татарстан о муниципальной службе;

· законодательство Российской Федерации и Республики Татарстан об информации, информационных технологиях и о защите информации;

· законы и иные нормативные правовые акты в области персональных данных;

· законодательство Российской Федерации и Республики Татарстан в сфере регулирования деятельности органов местного самоуправления;

· основы трудового законодательства;

· Устав Агрызского муниципального района, 

· Положение об  Исполкоме,  систему органов местного самоуправления Агрызского муниципального района, структуру Исполкома;

· муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Агрызского муниципального района по вопросам информации, информационных технологий и защиты информации, обработки персональных данных; 
· общие принципы служебного поведения муниципальных служащих; 
· порядок работы со служебной информацией, 
· порядок работы с обращениями граждан; 
· формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, 
· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; деловой этики; основ делопроизводства

- распорядительные, методические и нормативные документы (стандарты, правила, разъяснения, технические регламенты, рекомендации и т.п.) по вопросам эксплуатации информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечения информационной безопасности;

· организацию электронного документооборота, методы оформления и обработки электронных документов;

· правила эксплуатации вычислительной техники

2.3. Главный специалист отдела должен уметь:

- работать с людьми; 
- владеть навыками делового письма; 
- эффективно сотрудничать; 
- эффективно планировать работу; 
- быть требовательным, энергичным, настойчивым, оперативно реализовывать решения; 
- не допускать личностных конфликтов, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях; 
· работать на персональном компьютере, пользоваться прикладными программами Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint и другие) или аналогичными программами (текстовые, табличные процессоры, приложение для подготовки презентаций и другие), используемыми в Исполкоме;

· пользоваться электронной почтой (e-mail), работать в сети Интернет;

· работать в единой межведомственной системе электронного документооборота и в иных информационных системах, эксплуатируемых Исполкомом;

· уметь пользоваться справочно-правовыми системами, установленными на персональных компьютерах в Исполкоме;

· уметь пользоваться оргтехникой и приемно-переговорными устройствами (модем, факс, сканер, принтер, копировальный аппарат и т.п.).

Главный специалист должен стремиться овладевать знаниями и навыками работы, необходимыми в целях использования в деятельности Исполкома перспективных и новых информационно-коммуникационных технологий.

III. Должностные обязанности
3.1. Главный специалист в соответствии со статьей 12 Федерального закона о муниципальной службе и статьей 11 Закона Республики Татарстан о муниципальной службе обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Татарстан, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

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

3) соблюдать установленные в представительном органе муниципального района, правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

4) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

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;

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

7) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Татарстан сведения о себе и членах своей семьи;

8) 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; 

9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

10) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

11) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Указанные сведения представляются в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.2. В целях выполнения, предусмотренных Положением отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и градостроительства функций, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
3.2.1.  Осуществлять комплекс работ, связанных:

- с оказанием муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в Республике Татарстан, а именно  осуществлять постановку на учет и включение в Сводный список некоммерческой организации «Государственный жилищный фонд при Президенте Республики Татарстан»;

- с предоставлением муниципальной услуги по включению граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат и выдаче свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности.
3.2.2. Контролировать распределение бюджетных средств, достоверность представляемых документов и целевое использование бюджетных средств, выделенных на субсидирование жилья за счет бюджета РФ и РТ в пределах своей компетенции.
3.2.3.Взаимодействовать в своей деятельности с некоммерческой организацией «Государственный жилищный фонд», с Министерствами и организациями.
3.2.4. Вести учет всех граждан, включенных в перечень категорий, для оказания государственной поддержки по обеспечению жильем за счет бюджетов всех уровней.
3.2.5.Осуществлять работу по подготовке документов на рассмотрение жилищной  комиссии (сбор и проверка необходимых документов, согласно перечню): 

- по признанию граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в Республики Татарстан и включению граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат и выдаче свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности, и постановке их на учет.

3.2.6. Вести журналы учета граждан, принятых  в качестве нуждающихся в жилых помещениях и Книгу регистрации заявлений граждан;

3.2.7. Осуществлять комплекс работ по реализации программы «Социальная ипотека в Республике Татарстан» и ФЦП «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года».
3.2.8.Осуществлять подготовку статистической отчетности в установленные сроки.

3.2.9. Предоставлять документы по запросам структурных подразделений  органов местного самоуправления Агрызского муниципального района Республики Татарстан в части решения вопросов по обращениям граждан.

3.2.10. Проверять правильность оформления документов, предоставляемых предприятиями, организациями, учреждениями и гражданами в отдел.

3.2.11.Осуществлять своевременное рассмотрение заявлений и обращений граждан по своему направлению деятельности.
3.2.12.По заданию начальника отдела разрабатывать проекты муниципальных правовых актов, осуществлять их согласование в установленном порядке;

3.2.13.Вносить начальнику отдела предложения по реализации приоритетных национальных проектов федеральных целевых программ;

3.2.14. Вносить начальнику отдела предложения по распределению жилой площади, приобретенной в муниципальную собственность или вводимой в эксплуатацию;

3.2.15.Контролировать своевременное заселение распределенного жилья;

3.2.16.Осуществлять весь комплекс работ, связанных с оказанием муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в Республике Татарстан и по включению граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат и выдаче свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности;

3.2.17.Проводить проверку документов по оформлению обмена жилыми    помещениями;

3.2.18.Проверять правильность оформления документов, предоставляемых предприятиями, организациями, учреждениями и гражданами в отдел;

3.2.19.Осуществлять своевременное рассмотрение обращений граждан в соответствии с резолюцией начальника отдела; 
3.2.20.Обеспечивать контроль соблюдения сроков предоставления отделом информации (материалов, документов и т.д.)  по запросам от различных структур и ведомств.
3.2.21.Обеспечивать сохранность служебной документации, подготавливать и сдавать в архив документы.
3.2.22.Своевременно и грамотно выполнять поручения начальника отдела, необходимые для выполнения задач, возложенных на отдел.

3.2.23.Выполнять служебные поручения своего непосредственного руководителя, связанные с трудовой деятельностью.
IV. ПРАВА

4.1. Главный специалист имеет право:

4.1.1.На участие в установленном порядке в совещаниях, конференциях, комиссиях, в которых заключается часть работы и представляет служебный интерес;
4.1.2. На получение  в установленном порядке от государственных органов, предприятий и организаций, независимо от форм собственности, статистических и оперативных данных, отчетных и справочных материалов по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;
4.1.3. Выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию;

4.1.4. Использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

4.1.5. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;

4.1.6. Сообщать  начальнику отдела о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению;

4.1.7. Главный специалист имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4.2. Главный специалист в соответствии со статьей 11 Федерального закона о муниципальной службе и статьей 10 Закона Республики Татарстан о муниципальной службе имеет право на:

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; 

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности исполнительного органа муниципального района;

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

7) не реже одного раза в три года проходить курсы повышения квалификации;
8) защиту своих персональных данных;

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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Ограничения, связанные с муниципальной службой

Главному специалисту запрещается:

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

2) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3) заниматься предпринимательской деятельностью;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в представительном органе муниципального района, либо в органах, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

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 в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются Главным специалистом по акту в представительный орган местного самоуправления, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

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;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей;

10) принимать без письменного разрешения Руководителя Исполкома, Главы муниципального района (городского округа) 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;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

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;

13) создавать в органах местного самоуправления, 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;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

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;

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.

 VI. Ответственность
В случае совершения дисциплинарного проступка – неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами, руководитель исполнительного комитета имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

Главный специалист, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение Главного специалиста от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением руководителя исполнительного комитета Агрызского муниципального района

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством. 

 


Руководитель структурного подразделения               

___________________________________


____________________

                    (инициалы, фамилия)                                                                                              (подпись)

 

                                                "____" _____________ 20__г.

 

 
СОГЛАСОВАНО:

 

Начальник юридического отдела

___________________________________


____________________

                    (инициалы, фамилия)                                                                                              (подпись)

 

                                                "____" _____________ 20__г.

 

   

 

 

С инструкцией ознакомлен:                             

___________________________________


____________________

                    (инициалы, фамилия)                                                                                              (подпись)

 

                                                "____" _____________ 20__г.

 

