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Должностная инструкция

главного специалиста отдела жилищно-коммунального обслуживания и благоустройства управления жилищно-коммунального хозяйства и обеспечения жизнедеятельности населенных пунктов
Администрации муниципального округа муниципальное образование Старобельского муниципальный округ Луганской Народной Республики
1. Общие положения

1.1. Главный специалист отдела жилищно-коммунального обслуживания и благоустройства управления жилищно-коммунального хозяйства и обеспечения жизнедеятельности населенных пунктов Администрации муниципального округа муниципальное образование Старобельский муниципальный округ Луганской Народной Республики является муниципальным служащим, замещающим старшую должность муниципальной службы в Администрации муниципального округа муниципальное образование Старобельский муниципальный округ Луганской Народной Республики (далее по тексту – муниципальный служащий).

1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального округа муниципальное образование Старобельский муниципальный округ Луганской Народной Республики (далее по тексту – Администрация).
1.3. Для замещения должности главного специалиста отдела жилищно-коммунального обслуживания и благоустройства управления жилищно-коммунального хозяйства и обеспечения жизнедеятельности населенных пунктов Администрации муниципального округа муниципальное образование Старобельский муниципальный округ Луганской Народной Республики  (далее - Отдел) устанавливаются следующие квалификационные требования:
1.3.1. Должен иметь: 
 уровень образование не ниже среднего профессионального,

 требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

1.3.2. Должен обладать знаниями основ Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Луганской Народной Республики, законов и иных нормативных правовых актов Луганской Народной Республики, нормативных правовых актов Старобельского муниципального округа, настоящего Положения, иных нормативных правовых актов, основ организации прохождения муниципальной службы, основ управления и организации труда; норм делового общения; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности; основ информационной безопасности; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах.

1.3.3. Должен обладать следующими умениями и навыками, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; планирование работы, осуществление контроля, проведение анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; пользование оргтехникой и программными продуктами; обеспечение выполнения задач; планирование служебного времени; подготовка служебных документов; возможность использования современных информационных технологий в работе структурного подразделения.

1.4. В случае временного отсутствия муниципального служащего (болезнь, отпуск, командировка) его замещает ведущий специалист Отдела в установленном порядке.

1.5. Муниципальный служащий в своей деятельности непосредственно подчиняется начальнику Отдела.
2. Должностные обязанности

На муниципального служащего возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. осуществляет исполнение полномочий Администрации по основным направлениям деятельности Отдела;
2.2. по поручению руководства Администрации представляет интересы в органах государственной власти, судах, а также в отношениях с предприятиями, учреждениями, общественными объединениями;
2.3. участвует по поручению начальника Отдела в разработке проектов актов по вопросам, находящимся в ведении Отдела;
2.4. взаимодействие с предприятиями всех форм собственности, представляющих различные виды услуг по эксплуатации жилья, санитарной очистки и благоустройства территории;
2.5. обеспечение полного и качественного документального отражения выполненных работ (прием актов выполненных работ);

2.6. 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;

2.7. участвует в осуществлении мероприятий по мобилизации, подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории Старобельского муниципального округа Луганской Народной Республики (в части вопросов, относящихся к компетенции отдела);
2.8. участвует в части вопросов, относящихся к компетенции отдела, по контролю работы предприятий и учреждений подведомственных Администрации;

2.9. разрабатывает нормативные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции отдела жилищно-коммунального обслуживания и благоустройства управления жилищно-коммунального хозяйства и обеспечения жизнедеятельности населенных;

2.10. участвует в организации благоустройства улиц, кварталов, придомовых территорий;

2.11. выявление аварийных деревьев, санитарная обрезка веток;
2.12. участвует в организации ликвидации несанкционированных и неконтролируемых свалок отходов;

2.13. выявление несанкционированных свалок коммунальных отходов, состояние контейнерных площадок;
2.14. готовит согласно действующего законодательства номенклатуру дел Отдела, вносит изменения и дополнения при необходимости;
2.15. выполняет иные задания и поручения начальника Отдела данные в пределах его полномочий;
2.16. участвует в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых главный специалист включен или направлен в установленном законодательством порядке заведующим отдела;

2.17. в соответствии с поручением начальника отдела жилищно-коммунального обслуживания и благоустройства готовит и участвует в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях, в том числе ведет протоколы и оформляет принятые решения;
2.18. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
2.19. 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;
2.20. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
2.21. соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, установленные законодательством о муниципальной службе;
2.22. сообщать начальнику Отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
2.23. уведомлять начальника Отдела обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
2.24. воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности Администрации, ее руководителей, если это не входит в должностные обязанности муниципального служащего;
2.25. соблюдать установленные в Администрации правила внутреннего трудового распорядка;
2.26. соблюдать основные принципы обработки персональных данных и соблюдать условия их хранения, установленные действующим законодательством о персональных данных;
2.27. 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;
2.28. беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальный служащий имеет право:

3.1. на реализацию установленных законами основных прав муниципального служащего.


3.2. действовать без доверенности от имени Отдела и представлять его интересы во взаимоотношениях с физическими и юридическими лицами.

3.3.  участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых главный специалист Отдела включен в соответствии с правовым актом; 
3.4.  принимать участие в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях при обсуждении на них вопросов, связанных с прохождением муниципальной службы;
3.5. знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
3.6. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3.7. на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3.8. на оплату труда и предоставление социальных гарантий в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
3.9. на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
3.10. на повышение квалификации в установленном порядке;
3.11. на защиту своих персональных данных;
3.12. на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе.
4. Ответственность

Муниципальный служащий несет установленную законодательством ответственность:

4.1. за ненадлежащее исполнение, неисполнение возложенных на него должностных обязанностей, установленных законодательством, настоящей должностной инструкцией;

42. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.3. за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации, трудовой дисциплины;

4.4. за несоблюдение ограничений, запретов, обязанностей, установленных законодательством о муниципальной службе;

4.5. за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.6. за некачественное составление документации в отделе, ее несоответствие нормативным требованиям;
4.7. за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Начальник управления
жилищно-коммунального хозяйства
и обеспечения жизнедеятельности

населенных пунктов

Старобельского муниципального округа
Администрации муниципального округа

муниципальное образование

Старобельский муниципальный округ

Луганской Народной Республики                    ________________ О.И. Логинов
Лист ознакомления с должностной инструкцией
главного специалиста отдела жилищно-коммунального 
обслуживания и благоустройства 
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