                                                                                     
УТВЕРЖДЕНА

                                                                                    
Распоряжением Администрации


муниципального образования «Глазовский  район»

                                                                                    
 от 20.04. 2018 г. № 78
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы Администрации по вопросам строительства и ЖКХ  
муниципального образования «Глазовский район»
1. Общие положения.
1.1. Должность заместителя главы Администрации муниципального образования «Глазовский район» является высшей должностью муниципальной службы, включённой в Реестр должностей муниципальной службы в Удмуртской Республике.

1.2. Заместитель главы Администрации муниципального образования «Глазовский район» (далее заместитель главы Администрации) непосредственно подчиняется главе Администрации муниципального образования «Глазовский район».

1.3. Заместитель главы Администрации назначается и освобождается от должности главой Администрации муниципального образования «Глазовский район». Заключение трудового договора согласовывается с Районным Советом депутатов муниципального образования «Глазовский район»

1.4. Заместитель главы Администрации в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, Уставом муниципального образования «Глазовский район», правовыми актами органов  местного самоуправления муниципального образования «Глазовский район» и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности.


2.1. Заместитель главы Администрации организует реализацию следующих вопросов местного значения  муниципального образования «Глазовский район»:

-  организация в границах муниципального района электро- и газоснабжения поселений;

-  дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, и обеспечение безопасности дорожного движения на них, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района;
-  участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района;

- организаций мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

- организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

- утверждение схем территориального планирования муниципального района, утверждение подготовленной на основе схемы территориального планирования муниципального района документации по планировке территории, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального района, резервирование и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах муниципального района для муниципальных нужд;

- выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории муниципального района, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом от 13 марта 2006 года №38-ФЗ «О рекламе»;

- регулирование тарифов на подключение к системе коммунальной инфраструктуры, тарифов организаций коммунального комплекса на подключение, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций коммунального комплекса, надбавок к ценам (тарифам) для потребителей. Полномочия органов местного самоуправления поселений по регулированию тарифов на подключение к системе коммунальной инфраструктуры, тарифов организаций коммунального комплекса на подключение, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций коммунального комплекса, надбавок к ценам, тарифам для потребителей могут полностью или частично передаваться на основе соглашений между органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления муниципального района, в состав которого входят указанные поселения;
- полномочиями по организации теплоснабжения, предусмотренными Федеральным законом «О теплоснабжении»;
- утверждение и реализация муниципальных программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности, организация проведения энергетического обследования многоквартирных домов, помещения в которых составляют муниципальный жилищный фонд в границах муниципального образования, организация и проведение иных мероприятий, предусмотренных законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности.
2.2. Обеспечивает взаимодействие и координацию деятельности следующих структурных  подразделений Администрации муниципального образования «Глазовский район»:  

- сектор жилищно-коммунального хозяйства и транспорта; 

- отдел архитектуры и строительства.

2.3.  Представляет полномочия Администрации муниципального образования «Глазовский район» во взаимоотношениях с предприятиями и организациями различных организационно-правовых форм и предпринимателями, осуществляющими свою деятельность без образования юридического лица, с органами государственной власти и органами местного самоуправления.


2.4.  Координирует разработку Программ, прогнозов и анализа жилищно-коммунального хозяйства, индивидуального строительства, содержания и строительства автомобильных дорог общего пользования между населенными пунктами района и представление отчетов об их исполнении.


2.5. Организует выполнение планов и программ комплексного развития жилищно-коммунального хозяйства, индивидуального строительства.

2.6. Разрабатывает, готовит и предоставляет проекты муниципальных правовых актов, в том числе информацию по вопросам местного значения муниципального района в пределах компетенции, предусмотренной настоящей должностной инструкцией, в следующие сроки:


- в Совет депутатов муниципального образования «Глазовский район» не позднее десяти дней до начала очередной сессии, не позднее двух дней до начала заседания постоянной комиссии;


- в Администрацию муниципального образования «Глазовский район» не позднее пяти дней до начала заседания коллегии Администрации муниципального образования «Глазовский район».


2.7. Осуществляет контроль за своевременной и качественной подготовкой документов,  отчётов, информаций указанными в п.2.2 структурными подразделениями и муниципальными предприятиями:

            - в органы государственной власти;

 - Главе муниципального образования «Глазовский район»;


 - главе Администрации муниципального образования «Глазовский район»;


 - на сессии Совета депутатов муниципального образования «Глазовский район», заседания депутатских комиссий;


 - на заседания коллегии Администрации муниципального образования «Глазовский район».


2.8. Организует разработку проектов целевых программ и их реализацию по курируемым направлениям.

2.9. Организует реализацию в Глазовском районе федеральных и республиканских целевых программ по курируемым направлениям.

 
2.10. Организует осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования «Глазовский район»  законами  Удмуртской Республики в  сфере жилищно-коммунального хозяйства, транспорта  и строительства.


2.11.  Организует реализацию следующих вопросов местного значения сельских поселений, переданных по соглашению Администрациями сельских поселений Администрации района:

- обеспечение проживающих в поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством;

- дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, по которым проходят школьные маршруты;

- организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-  выдача разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения.

2.12.  Организует подготовку материалов для публикации в средствах массовой информации по вопросам, относящимся к сфере жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи, строительства.


2.13. Организует подготовку жилищно-коммунального комплекса к работе в зимних условиях.


2.14. Проводит анализ использования и разрабатывает предложения по оптимальному использованию бюджетных средств в жилищно-коммунальном комплексе, строительстве и ремонте жилья и учреждений социальной сферы района.


2.15.  Готовит представления и характеристики руководителей структурных подразделений Администрации района для аттестации, экзаменационных процедур и награждения.


2.16. Организует и контролирует:


- реализацию приоритетных национальных проектов в Глазовском районе;


- целевое использование финансовых средств, выделенных  на осуществление отдельных  государственных полномочий, переданных Администрации муниципального образования «Глазовский район»;


- выполнение планов и целевых программ в Глазовском районе.


2.17. Ведет прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы, принимает по ним решения в пределах своих полномочий, организует подготовку ответов на обращения граждан, переданных ему на исполнение.

2.18. В соответствии с законом Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» повышает квалификацию за счет средств местного бюджета 1 раз в 3 года;   


2.19.  Возглавляет комиссии и рабочие группы:

- рабочую группу по проверке исполнения концессионером условий концессионного соглашения в отношении централизованного холодного водоснабжения, водоотведения и отдельных объектов таких систем, находящихся в собственности муниципального образования.
           - по безопасности дорожного движения;


- межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда района;


- жилищную;


-  комиссию по размещению заказов для муниципальных нужд.

 2.20. Соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка,  положения Кодекса этики и служебного поведения, утвержденного муниципальным правовым актом органов местного самоуправления муниципального образования «Глазовский район».

2.21. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

2.22. Соблюдает ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».   

2.23. Уведомляет в письменной форме главу Администрации муниципального образования «Глазовский район», а в случае его отсутствия, первого заместителя главы Администрации муниципального образования «Глазовский район» о случаях обращения граждан в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений и принимать меры по предотвращению факта склонения к коррупционному правонарушению.

        2.24. Ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, предоставляет в отдел кадровой работы сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера в отношении себя и членов своей семьи.

3. Должностные полномочия.
Заместитель главы Администрации имеет право:
3.1. Запрашивать в структурных подразделениях органов местного самоуправления  муниципального образования «Глазовский район», сельских поселениях,  муниципальных учреждениях информацию и материалы, в соответствии с Уставом Муниципального образования «Глазовский район».

3.2. Привлекать руководителей и специалистов структурных подразделений,   указанных в п.2.2, для подготовки проектов муниципальных правовых актов,  а также для разработки  и осуществления мероприятий, проводимых в соответствии с  возложенными на него обязанностями.

3.3. Давать руководителям структурных подразделений и муниципальных предприятий, указанных в  п.2.2, настоящей инструкции обязательные для исполнения поручения, относящиеся к сфере их деятельности.

3.4. Вносить предложения главе Администрации муниципального образования «Глазовский район» по организации деятельности и решению вопросов местного  значения муниципального района и осуществлению отдельных государственных  полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования «Глазовский район».

3.5. Пользоваться информационными ресурсами, находящимися в  муниципальной  собственности  муниципального образования «Глазовский район»

3.6. Представлять в установленном законом порядке Администрацию муниципального образования «Глазовский район» в собраниях граждан  по месту жительства, в трудовых коллективах, в заседаниях сессий сельских Советов депутатов, советах при главах  муниципальных образований – сельских поселений.

3.7. Требовать материально-техническое и организационное обеспечение служебной деятельности.

3.8.  В период прохождения  муниципальной службы, а также в случае увольнения в связи с сокращением штата муниципальных служащих и иных случаях, определенных действующим законодательством, заместителю главы Администрации предусматриваются льготы и гарантии, установленные федеральными законами, законами Удмуртской Республики, Уставом муниципального образования «Глазовский район».  

4. Ответственность.
4.1. Заместитель главы Администрации района несет предусмотренную Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом  Удмуртской Республики от 20.03.2008 №10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» ответственность за:

- неисполнение  возложенных на него должностных обязанностей;

- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

· разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения в виде морального осуждения либо, в зависимости от степени общественно опасного деяния административной или уголовной ответственности.

· несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы;

· не соблюдение требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов;

4.2. Заместитель главы Администрации несет персональную ответственность за выполнение функций, возложенных  на структурные подразделения и муниципальные предприятия, указанные в п.2.2. настоящей инструкции.

5. Служебные взаимоотношения, связи по должности.
Заместитель главы Администрации:
5.1. Организует работу под руководством главы Администрации муниципального образования «Глазовский район».

5.2. Взаимодействует в рамках полномочий Администрации муниципального образования «Глазовский район» с:

- предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности жилищно-коммунального, строительного комплекса, транспорта и связи, проектно-архитектурными организациями;

- министерствами и государственными комитетами Удмуртской Республики;

- территориальными органами исполнительных органов государственной власти Российской Федерации и Удмуртской Республики в Глазовском районе;

- структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципального образования «Глазовский район» и сельских поселений Глазовского района;

- с организациями Удмуртской Республики и Российской Федерации.
6. Квалификационные требования.
6.1.   Высшее профессиональное образование по специальностям «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление»,   в сфере ЖКХ, транспорта, строительства, архитектуры. 

6.2. Стаж муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет.

6.3.   Знание и умение применять:

- Конституцию Российской Федерации и Конституцию Удмуртской Республики;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  

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

- Закон Удмуртской Республики от 20.03.2008 №10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»;

- Градостроительный кодекс, Гражданский кодекс, Земельный кодекс, Жилищный кодекс Российской Федерации;
- основные положения трудового законодательства;

- Устав муниципального образования «Глазовский район»;

- правила делового этикета;

- соблюдает установленные распоряжением Администрации муниципального образования «Глазовский район» правила внутреннего трудового распорядка, положения Кодекса этики и служебного поведения, инструкцию по делопроизводству.
6.4. Профессиональные навыки определяются в соответствии с п. 2.4 Положения о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования «Глазовский район».

              6.5. Должностная инструкция разработана в соответствии с Положением о разработке должностных инструкций в органах местного самоуправления муниципального образования «Глазовский район», утвержденным распоряжением Главы муниципального образования «Глазовский район» от 27.05.2008 №58.2.

СОГЛАСОВАНО:
	Первый заместитель Главы МО 

«Глазовский район»
	(
	
	
	
	
	
	

	(наименование должности)
	(подпись)
	(дата)
	(расшифровка подписи)

	

	Начальник отдела правовой и кадровой работы Аппарата главы МО «Глазовский район»

	(
	
	
	
	
	
	

	(наименование должности)
	(подпись)
	(дата)
	(расшифровка подписи)


С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

	Заместитель главы
Администрации муниципального образования «Глазовский район»
	(
	
	
	
	
	
	    

	(наименование должности)
	(подпись)
	(дата)
	(расшифровка подписи)


