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УТВЕРЖДАЮ:
Заместитель Главы города - 


Глава администрации


Заволжского района



__________________В.В.Игонин
«____»______________2022 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста-эксперта отдела коммунального хозяйства, развития территорий и пригородной зоны администрации Заволжского района 
1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы главного специалиста-эксперта отдела коммунального хозяйства, развития территорий и пригородной зоны администрации Заволжского района (далее – главный специалист-эксперт) учреждается в администрации Заволжского района (далее – администрация района) в целях выполнения основных задач и функций, относящихся к компетенции отдела коммунального хозяйства и развития территорий (далее – отдел).
1.2. Должность  главного специалиста-эксперта относится к старшей группе должностей муниципальной службы. 
1.3. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности приказом Заместителя Главы города - Главы администрации Заволжского района (далее – Глава администрации района).

1.4. Главный специалист-эксперт подчиняется начальнику отдела коммунального хозяйства,  развития территорий и пригородной зоны администрации Заволжского района.  

1.5. В период отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности исполняет сотрудник, рекомендуемый начальником отдела и несущий полную ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.6. Главный специалист-эксперт в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Ульяновской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Ульяновской области и Правительства Ульяновской области, Уставом муниципального образования «город Ульяновск», иными правовыми актами муниципального образования «город Ульяновск», настоящей должностной инструкцией.

1.7. Настоящая должностная инструкция подлежит пересмотру в случае изменения штатного расписания администрации Заволжского района, перераспределения должностных обязанностей, внедрения новых технологий, меняющих характер работы.

2. Квалификационные требования
На должность главного специалиста-эксперта назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1) наличие высшего профессионального образования;

2) наличие профессиональных знаний: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ульяновской области, Устава муниципального образования «город Ульяновск», муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «город Ульяновск» и иных нормативных актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей, структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ прохождения муниципальной службы, основ управления и организации труда и делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной защиты, техники безопасности; 
3) наличие профессиональных умений: принятия и реализации управленческих решений в рамках должностных обязанностей; планирования деятельности; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; работы в условиях сжатых временных рамок; разработки организационно-распорядительных документов, проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.

3. Должностные обязанности
3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об администрации Заволжского района на главного специалиста-эксперта возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1.1. Соблюдение основных обязанностей муниципального служащего, ограничений, запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению, установленных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными федеральными законами.

3.1.2. Ежегодное представление предусмотренных законодательством Российской федерации сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.1.3. Ежегодное представление сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать.

3.1.4. Сообщение в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

3.1.5. Соблюдение Кодекса профессиональной этики сотрудников администрации города Ульяновска и Стандарта антикоррупционного поведения муниципального служащего администрации города Ульяновска.

3.1.6.  Недопущение нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств бюджета муниципального образования «город Ульяновск» и имущества, находящегося в собственности муниципального образования «город Ульяновск».

3.1.7. Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей.

3.1.8. Подготовка проектов документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Ульяновска.
3.1.9. Участие в организации на территории района сбора статистических показателей, необходимых для решения вопросов местного значения.
3.1.10. Составление необходимых аналитических и информационных документов по вопросам, входящим в компетенцию отделов. 

3.1.11. Рассмотрение и подготовка ответов на обращения граждан и юридических лиц, поступившие в администрацию города Ульяновска, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в рамках своих полномочий.

3.1.12. Рассмотрение и дача ответов на обращения граждан и юридических лиц, поступивших в администрацию района, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в рамках своих полномочий.

3.1.13. Подготовка материалов для средств массовой информации о событиях, происходящих на территории района, в рамках своих полномочий.
3.1.14. Участие по поручению начальника отдела коммунального хозяйства и развития территорий  в работе совещаний, комиссий, рабочих групп по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
3.1.15. Участие в пределах территории района в организации деятельности по накоплению (в том числе раздельному накоплению), сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, захоронению твердых коммунальных отходов.

3.1.16. Участие в организации благоустройства и озеленения территории района в соответствии с правовыми актами администрации города Ульяновска.

3.1.17. Участие в создании и содержании мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов, определении схемы размещения мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов и ведении реестра мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов, в организации экологического воспитания и формирования экологической культуры в области обращения с твердыми коммунальными отходами на территории Заволжского района.

3.1.18. Взаимодействие с региональными операторами, зоны деятельности которых находятся на территории района, по вопросам обнаружения мест несанкционированного размещения твердых коммунальных отходов.
3.1.19. Участие в сборе информации о состоянии окружающей среды на территории района в целях соблюдения прав граждан на благоприятную окружающую среду.
3.1.20. Участие в экологическом просвещении населения района.
3.1.21. Участие в проведении гигиенических и противоэпидемиологических мероприятий на территории района.
3.1.22. Осуществление взаимодействия с управляющими организациями независимо от организационно-правовой формы, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами на основании договора, по всем вопросам, возникающим в процессе надлежащей эксплуатации муниципального жилищного фонда, объектов коммунального хозяйства.
3.1.23. Оповещение собственников (нанимателей) индивидуальных жилых домов о сроках проведения общегородских (районных) мероприятий по благоустройству.
3.1.24. Внесение предложений по видам, объемам, срокам и местам проведения работ по благоустройству, озеленению, ремонту и содержанию автомобильных дорог на территории района и (или) рассмотрение, и согласование направляемых проектов документов по планируемым видам, объемам, срокам и местам проведения работ по благоустройству, озеленению, ремонту и содержанию автомобильных дорог на территории района, а также внесение в них предложений в случаях и в порядке, установленных правовыми актами администрации города Ульяновска.
3.1.25. Оказание содействия в организации работ по благоустройству малых архитектурных форм на территории района по согласованию с Управлением  благоустройства администрации города Ульяновска.
3.1.26. Координация деятельности органов территориального общественного самоуправления при проведении работ по благоустройству территории района.
3.1.27. Внесение предложений в проекты планов социально-экономического развития отраслей коммунального хозяйства района, проекты программы социально-экономического развития района и города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.1.28. Ведение похозяйственной книги, осуществление похозяйственного учета на подведомственной территории и выдача выписок из похозяйственной книги (электронной похозяйственной книги) на бумажном носителе и в электронном виде.
3.1.29. Выдача разрешений на производство земляных работ на территории района в соответствии с Правилами благоустройства территории муниципального образования «город Ульяновск».

3.1.30. Составление протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 8.1-8.3, 8.5  Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях.          

3.1.31. Участие в оказании муниципальной поддержки садоводства и огородничества на территории Заволжского района.

3.1.32. Ведение просветительской работы на территории Заволжского района в целях популяризации ведения садоводства и огородничества.

3.1.33. Содействие организации электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом.
3.1.34. Ведение статистического учета по форме №1-жилфонд 
3.1.35. Выполнение иных поручений начальника отдела коммунального хозяйства,  развития  территорий и пригородной зоны.
3.1.36. Участие в мероприятиях отраслевых (функциональных) органов местного самоуправления администрации города Ульяновска по осуществлению контроля на территории района за сохранностью и использованием муниципального имущества, составляющего муниципальную казну.
3.1.37. Участие в мероприятиях по выявлению на территории района бесхозяйного, выморочного имущества.

3.1.38.  Осуществление мониторинга объектов незавершенного строительства, расположенных на территории района.

3.1.39. Выявление фактов самовольного строительства объектов недвижимости и прочих объектов на территории района (в том числе гаражи, киоски, рекламные конструкции), физических и юридических лиц, самовольно установивших данные объекты, и предоставляют данную информацию в отраслевые (функциональные) органы администрации города Ульяновска, в компетенции которых находится муниципальный контроль за использованием земель.

3.1.40. Подготовка предложений о присвоении наименований (переименовании) улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах.

3.1.41. Согласование типа ограждения строительной площадки.

3.1.42. Участие в проведении публичных слушаний, проводимых в Заволжском районе и организованных Управлением архитектуры и градостроительства администрации города Ульяновска.
3.1.43. Совместно со службами администрации города Ульяновска участие в подготовке предложений и праздничного оформления территории района.

3.1.44. Осуществление сбора сведений по гаражно-строительным кооперативам (далее – ГСК).

3.1.45. Участие в рабочей группе, созданной в администрации города Ульяновска по вопросу «Гаражной амнистии».
3.1.46. Осуществление контроля за благоустройством и состоянием застройки ГСК. 
3.1.47 Участвует в обеспечении  принятия мер по подготовке и содержанию в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территории района от чрезвычайных ситуаций;

3.1.48 Организует и проводит эвакуационные мероприятия в чрезвычайных ситуациях;

3.1.49 Участвует в проведении мероприятий по гражданской обороне, обеспечивает разработку и реализацию планов гражданской обороны на территории района;

3.1.50 Участвует в организации и обеспечении первичных мер пожарной безопасности в границах района;

3.1.51  Участвует в организации обязательных и исправительных работ на территории района;

3.1.52 Участвует в разработке проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций;

3.1.53 Обеспечивает предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций в сферах, относящихся к компетенции администрации района, в соответствии с разработанными административными регламентами.
4. Права
Главный специалист-эксперт имеет право:
4.1. Пользоваться правами муниципального служащего, установленными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, трудовым договором.

4.2. Пользоваться в установленном порядке системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации, создавать собственные справочно-информационные базы данных.
4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке документы, справки, другие сведения и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

4.4. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах) по направлению деятельности. 

4.5. На защиту сведений о персональных данных.

5. Ответственность
Главный специалист-эксперт несёт установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.

5.3. За причинение материального ущерба.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

- направление запросов для получения информации, необходимой для осуществления деятельности администрации района в пределах своих должностных обязанностей;


- предоставление информации по вопросам, входящим в компетенцию администрации района, по запросам юридических и физических лиц, в пределах своих должностных обязанностей.

6.2. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

- взаимодействие со структурными подразделениями администрации города Ульяновска по вопросам, отнесённым к компетенции администрации района, в пределах своих должностных обязанностей.
- внесение предложений Главе администрации района по вопросам, относящимся к должностным обязанностям главного специалиста-эксперта. 

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- участие в разработке и исполнении муниципальных правовых актов муниципального образования «город Ульяновск» в пределах своих должностных обязанностей. 

7.2. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- участие в разработке проектов муниципальных правовых актов муниципального образования «город Ульяновск» по вопросам, отнесённым к компетенции администрации района в пределах своих должностных обязанностей.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия

8.1. Подготовка проектов документов, проектов муниципальных правовых актов, проектов поручений, проектов управленческих и иных решений, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятия осуществляются в соответствии с муниципальными правовыми актами, регулирующими правила подготовки муниципальных актов в муниципальном образовании «город Ульяновск», а также Инструкцией по делопроизводству в администрации города Ульяновска.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
9.1. Для выполнения должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист-эксперт самостоятельно взаимодействует в пределах своей компетенции с муниципальными служащими и работниками администрации города Ульяновска, не являющимися муниципальными служащими, лицами, замещающими муниципальные должности, органами местного самоуправления муниципального образования «город Ульяновск» и иных муниципальных образований Ульяновской области, органами государственной власти, организациями и гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции администрации района. 

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
10.1. Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности служебной деятельности главного специалиста-эксперта по замещаемой должности:

10.1.1. Ответственное, оперативное, качественное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, системность в работе.

10.1.2. Соответствие направлений, содержания и результатов служебной деятельности главного специалиста-эксперта его должностной инструкции.

10.1.3. Высокое качество, оперативность организационного, информационного, методического, документационного обеспечения подготовки решений по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста-эксперта. 

10.1.4. Отсутствие дисциплинарных взысканий, отсутствие нарушений трудового законодательства Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы.

10.1.5. Отсутствие фактов нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств бюджета муниципального образования «город Ульяновск» и имущества, находящегося в собственности муниципального образования «город Ульяновск».
СОГЛАСОВАНО:
Начальник отдела правовой и кадровой работы ________   

ЛИСТ

ознакомления с должностной инструкцией
главного специалиста-эксперта отдела коммунального хозяйства, 

развития территорий пригородной зоны
администрации Заволжского района  города Ульяновска
	№ п/п
	ФИО муниципального служащего
	Дата ознакомления с должностной инструкцией
	Подпись муниципального служащего об ознакомлении с должностной инструкцией

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


