ПРИЛОЖЕНИЕ
к распоряжению администрации муниципального образования Ленинградский район
от 22.11.2018 № 331-р

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
муниципального образования
Ленинградский район
от 20.06.2012 года № 172-р


Должностная инструкция
главного специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства  администрации муниципального образования Ленинградский район

[bookmark: Par182]1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Положением об отделе жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования Ленинградский район (далее – Отдел).
2. Должность главного специалиста Отдела является должностью муниципальной службы и относится к ведущей группе должностей в соответствии с Реестром муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании Ленинградский район и утвержденным правовым актом администрации муниципального образования Ленинградский район.
	3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой главный специалист исполняет должностные обязанности: жилищно-коммунальное хозяйство и строительство.
4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ведение документооборота в области жилищно-коммунального хозяйства.
5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста отдела:
1) реализация на территории муниципального образования Ленинградский район основных принципов государственной политики в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
2) выполнение приоритетного проекта «Формирование комфортной городской среды»;
3) развитие жилищно-коммунального комплекса муниципального образования Ленинградский район в рамках муниципальных программ.
	6.  Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования Ленинградский район, на основании распоряжения администрации. 
7. Главный специалист непосредственно подчинен заместителю главы муниципального образования Ленинградский район, курирующему жилищно-коммунальное хозяйство, а также главе муниципального образования Ленинградский район.

[bookmark: Par189]2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование, не ниже уровня бакалавриата.
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлены требования о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	2.1.3. Главный специалист  должен обладать следующими базовыми знаниями:
	1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
	2) правовыми знаниями основ: 
	а) Конституции Российской Федерации;
	  б) Жилищного кодекса Российской Федерации;
	в) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	г)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
	д) Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
	е) Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
	ж)  Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»
з) Устава муниципального образования Ленинградский район;
и) Положения об отделе жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования Ленинградский район;
  к) Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Ленинградский район;
  л) норм охраны труда и противопожарной защиты;
  м) правил делового этикета;
  н) документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в администрации муниципального образования Ленинградский район;
     о) административных регламентов предоставления муниципальных услуг;
	п) иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
	р) иных муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Ленинградский район регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
  	2.1.4. Иные знания: 
	а) аппаратного и программного обеспечения;
	б) работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
	в) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 
	б) организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;
	г) делового и профессионального общения, исполнительской дисциплины; 
	д) систематического повышения своей квалификации;
	е) оптимального использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности; 
	ж) работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе;  
	з) управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных. 
	2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
	2.2.1.Главный специалист, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки:
	1) по направлению: «Экономика и управление»; 
  специальность: государственное и муниципальное управление; 
  квалификация: менеджер; 
	2) по направлению: «Сфера обслуживания»; 
  специальность: сервис; социально-культурный сервис и туризм; туризм;
 квалификация: бакалавр сервиса, магистр сервиса, специалист по сервису, специалист по сервису и туризму, бакалавр туризма, магистр туризма, специалист по туризму;
3) по направлению «Техника и технологии»;          
специальность: геодезия; прикладная геодезия; землеустройство и кадастры; землеустройство; земельный кадастр; городской кадастр; теплоэнергетика; тепловые электрические станции; энергообеспечение предприятий; электроэнергетика; электрические станции; электроэнергетические системы и сети; электроснабжение; электротехника, электромеханика и электротехнологии; электромеханика; прикладная механика; технология машиностроения; наземные транспортные системы; автомобиле- и тракторостроение; подъемно-транспортные, строительные, дорожные машины и оборудование; сельскохозяйственные машины и оборудование; машины и оборудование природообустройства и защиты окружающей среды; эксплуатация транспортных средств; автомобили и автомобильное хозяйство; организация перевозок и управление на транспорте (по видам); организация и безопасность движения; метрология, стандартизация и сертификация; стандартизация и сертификация; промышленная электроника; управление качеством; управление инновациями; информатика и вычислительная техника; вычислительные машины, комплексы, системы и сети; автоматизированные системы обработки информации и управления; программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем; информационные системы; информационные системы и технологии; лесное дело; лесное хозяйство; строительство; механическое оборудование и технологические комплексы предприятий строительных материалов, изделий и конструкций; промышленное и гражданское строительство; сельскохозяйственное строительство; городское строительство и хозяйство; производство строительных материалов, изделий и конструкций; теплогазоснабжение и вентиляция; водоснабжение и водоотведение; механизация и автоматизация строительства; проектирование зданий; экспертиза и управление недвижимостью; автомобильные дороги и аэродромы; архитектура; градостроительство; безопасность жизнедеятельности в техносфере; защита в чрезвычайных ситуациях; пожарная безопасность; защита окружающей среды; инженерная защита окружающей среды; инженерные системы сельскохозяйственного водоснабжения, обводнения и водоотведения; 
 квалификация: бакалавр техники и технологии, магистр техники и технологии; инженер; бакалавр землеустройства; магистр землеустройства; инженер по организации и управлению на транспорте; инженер путей сообщения; инженер-менеджер; бакалавр информационных систем; магистр информационных систем; бакалавр лесного дела; магистр лесного дела; инженер-строитель; инженер-архитектор; бакалавр архитектуры; магистр архитектуры; архитектор; бакалавр градостроительства; магистр градостроительства; инженер-эколог; 
4) по направлению «Гуманитарные и социальные науки»; 
специальность: юриспруденция;     
квалификация: бакалавр юриспруденции, магистр юриспруденции, юрист.

[bookmark: Par195]3. Должностные обязанности

	3.1. В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае» на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
	1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, Устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
	2) исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае» а также должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
	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;
[bookmark: sub_1014]	4) соблюдать установленные в администрации муниципального образования Ленинградский район правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
[bookmark: sub_1015]	5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_1016]	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;
[bookmark: sub_1017]	7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_1018]	8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
[bookmark: sub_1019]	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;
[bookmark: sub_10010]10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
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;
12) 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;
13) точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
14) 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, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
15)  соблюдать правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
16) взаимодействовать с предприятиями и организациями, обслуживающими и эксплуатирующими объекты жилищно-коммунального хозяйства;
17)  участвовать в разработке мероприятий по реконструкции и модернизации объектов жилищно-коммунального комплекса;
18) осуществлять информационное сопровождение мероприятий по подготовке и эксплуатации в осенне-зимний период объектов коммунального  хозяйства;
19) участвовать в реализации приоритетного проекта «Формирование комфортной городской среды» на  территории муниципального образования Ленинградский район
20) осуществлять информационное сопровождение мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности; 
21) выполнять иные обязанности по профилю своей деятельности в пределах предусмотренных действующим законодательством.
[bookmark: Par259]
4. Права

4.1. В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае» главный специалист 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;
[bookmark: sub_9012]	2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_9013]	3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);
[bookmark: sub_9014]	4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
[bookmark: sub_9015]	5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации муниципального образования Ленинградский район;
[bookmark: sub_9016]	6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
	7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
[bookmark: sub_918]	8) защиту своих персональных данных;
[bookmark: sub_919]	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;
[bookmark: sub_9110]	10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
[bookmark: sub_9111]	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;
[bookmark: sub_9112]	12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	4.2. Иные права:
	1) запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
	2) принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
     3) иметь иные права в соответствии с действующим законодательством.

[bookmark: Par267]5. Ответственность

	Главный специалист 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 своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в пределах, определенных административным законодательством Российской Федерации. 

[bookmark: Par274]6. Порядок служебного взаимодействия муниципального 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, 
гражданами, а также организациями

	Главный специалист для исполнения возложенных на него задач осуществляет служебное взаимодействие с отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования,  муниципальными служащими администрации, муниципальными служащими иных муниципальных образований, депутатами Совета, гражданскими государственными служащими государственных органов, гражданами, уполномоченными лицами  организаций, гражданами по вопросам своей компетенции.

7. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

Результаты служебной деятельности главного специалиста характеризуются показателями:
	- количеством (объемом) выполняемых работ;
	- качеством выполняемых функциональных обязанностей;
	- соблюдением сроков выполнения работ;
	- уровнем служебной загруженности;
	- разнообразием  работ;
	- самостоятельностью выполнения служебных заданий.
Профессиональная служебная деятельность главного специалиста считается эффективной и результативной, если:
- должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне;
- постоянно поддерживается необходимый уровень знаний;
- при исполнении должностных обязанностей строго соблюдается действующее законодательство;
- строго соблюдаются установленные сроки; 
  	- на должном уровне поддерживаются нормы служебной и профессиональной этики, правила делового поведения, а также  трудовая дисциплина.

Первый заместитель главы 
[bookmark: _GoBack]муниципального образования                                                        Ф.Н.Гордиенко
