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Проект
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
начальника Беневского территориального отдела администрации Лазовского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Должность начальника Беневского территориального отдела администрации Лазовского муниципального округа (далее - начальник отдела, управление) относится к высшей должности муниципальной службы, учреждаемой для исполнения полномочий органа местного самоуправления.

1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Лазовского муниципального округа.

1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю главы Лазовского муниципального округа. 

1.4.   В период отсутствия начальника отдела или невозможности исполнения им должностных обязанностей (отпуск, командировка, болезнь и т.п.), его полномочия осуществляет ведущий специалист, назначаемый на должность распоряжением главы администрации Лазовского муниципального округа.

             1.5. Подведомственные населенные пункты начальника отдела: с. Беневское, с. Свободное, с. Киевка, с. Чистоводное, с. Заповедное, с. Скалистое, Маяк-Островной (далее - территория).
2. Общие требования

2.1. Начальник отдела должен знать:

2.1.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, правовые акты Приморского края, Лазовского муниципального округа, регулирующие деятельность органов местного самоуправления в сфере деятельности отдела.

2.1.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЭ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

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

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

2.1.5.  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-Ф3 «О противодействии коррупции».

2.1.6.  Устав Лазовского муниципального округа Приморского края.

3. Квалификационные требования
Для замещения должности муниципальной службы начальника отдела требуется соответствие квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей.

3.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования начальника отдела: высшее образование либо профессиональное образование.


3.2. Квалификационные требования к стажу: не менее 2 лет стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

3.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

3.3.1. Знание правовых актов, регламентирующих деятельность органов местного самоуправления Лазовского муниципального округа.

3.3.2. Знание правовых актов, регламентирующих служебную деятельность.

3.3.3. Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3.4. Знание основ делопроизводства.

3.3.5. Знание основ проектного управления.

3.3.6. Знание основ этики, правил делового общения.

3.3.7. Знание аппаратного и программного обеспечения.

3.3.8. Знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

3.3.9. Знание правовых аспектов, программных документов в области информационно-коммуникационных технологий, в сфере деятельности отдела посредством применения программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий.

3.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

3.4.1. Владение навыками делового письма.

3.4.2. Навыки работы с документами.

3.4.3. Навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией.

3.4.4. Организационные навыки, в том числе применение специальных знаний.

3.4.5. Навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера.

3.4.6. Навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет».

3.4.7. Навыки работы в операционной системе; в текстовом редакторе, с базами данных.

3.4.8. Навыки работы с электронными таблицами.

3.4.9. Навыки управления электронной почтой.

3.4.10. Навыки подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

4. Должностные обязанности
4.1. В своей деятельности начальник отдела руководствуется основными обязанностями, ограничениями и запретами муниципального служащего, связанными с прохождением муниципальной службы, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-Ф3 «О противодействии коррупции».

4.2. В целях выполнения задач и функций, возложенных на отдел, на начальника отдела возлагаются следующие обязанности:

4.2.1. Организация работы и общее руководство деятельностью отдела.

4.2.2. Осуществление мониторинга и анализа основных тенденций и проблем в области благоустройства и развития территории, внесение необходимых корректив в деятельность отдела.

4.2.3. Разрабатывает совместно с другими структурными подразделениями администрации Лазовского муниципального округа краткосрочные, долгосрочные прогнозы и проекты программ развития территории, осуществляет контроль за их исполнением.

4.2.4. Участвует в разработке проектов правовых актов по вопросам, отнесённым к компетенции отдела.

4.2.5. Контролирует своевременное и качественное выполнение работ по текущему содержанию жилищного фонда, придомовых территорий, автомобильных дорог общего пользования, озеленению и благоустройству территории в рамках реализации муниципальных программ.

4.2.6. Осуществляет мониторинг мероприятий, направленных на восстановление благоустройства территории при производстве земляных, строительных и ремонтных работ.

4.2.7. Координирует мероприятия по подготовке объектов жилищно- коммунального хозяйства к отопительному сезону.

4.2.8. Организовывает и принимает участие в осуществлении мер по контролю за благоустройством, санитарным состоянием и содержанием собственных и прилегающих территорий, фасадов зданий и ограждений предприятий и организаций на территории.

4.2.9. Согласовывает пакет документов для заключения договоров по благоустройству, санитарии и ремонтным работам.

4.2.10. Проводит мероприятия по реализации постановлений и распоряжений администрации Лазовского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.11. Взаимодействует с правоохранительными органами, налоговой инспекцией, пенсионным фондом, фондом социального страхования.

4.2.12. Взаимодействует с предприятиями и организациями, образовательными учреждениями, учреждениями культуры, спорта, молодёжной политики в реализации муниципальных программ.

4.2.13. Взаимодействует с органами социальной защиты населения, общественными организациями по работе с населением, нуждающимся в социальной поддержке.

4.2.14. Взаимодействует с представителями политических партий, общественными и религиозными организациями, расположенными на территории округа.

4.2.15. Взаимодействует со структурными подразделениями администрации Лазовского муниципального округа.

4.2.16. Осуществляет организационное обеспечение мероприятий, связанных с подготовкой и проведением на территории округа выборов, референдумов, оказывает содействие работе избирательных комиссий.

4.2.17. Готовит справочные, информационные, аналитические материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.18. Рассматривает письменные и устные обращения граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.19. Содействует работе по формированию населением органов территориального общественного самоуправления.

4.2.20. Обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями администрации Лазовского муниципального округа и предприятиями жилищно-коммунального хозяйства для бесперебойной работы электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, уличного освещения и других объектов, связанных с жизнеобеспечением территории.

4.2.21. Осуществляет контроль за содержанием автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений в границах подведомственной территории, за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и регионального значения.

4.2.22. Осуществляет контроль за содержанием дорог к местам захоронения и содержанием мест захоронения.

4.2.23. Осуществляет контроль деятельности по сбору и вывозу твёрдых коммунальных отходов региональным оператором.

4.2.24. Принимает участие в присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан на территории населённых пунктов, установлении нумерации домов.

4.2.25. Осуществляет контроль за организацией освещения улиц и установки указателей с наименованиями улиц и номерами домов на территории населённых пунктов.

4.2.26. Осуществляет выдачу справок населению для получения социальных льгот, для приватизации жилых помещений.

4.2.27. Принимает участие в создании условий для обеспечения жителей подведомственной территории услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

4.2.28. Осуществляет участие и контроль за организацией обустройства мест массового отдыха населения.

4.2.29. Оказывает содействие в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями подведомственной территории.

4.2.30. Участвует в обследовании жилищных условий различных категорий граждан, нуждающихся в жилом помещении в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

4.2.31. Ведёт прием граждан, рассматривает жалобы, обращения, заявления и предложения граждан и юридических лиц по вопросам отнесенным к компетенции отдела.

4.2.32. Участвует в мероприятиях по профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории.

4.2.33. Участвует в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах территории, в том числе проведение подомовых обходов и профилактических акций.

4.2.34. Обеспечивает первичные меры пожарной безопасности в границах территории, в том числе проведение подомовых обходов и профилактических акций.

4.2.35. Оказывает содействие в организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны.

4.2.36. Оказывает поддержку в создании аварийно-спасательных служб, аварийно-спасательных формирований и добровольных пожарных команд на территории и обеспечивает организацию их деятельности.

4.2.37. Осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах округа, охране их жизни и здоровья. Создание условий для массового отдыха населения и организация обустройства мест массового отдыха населения, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам, в том числе проведение подомовых обходов и профилактических акций.

4.2.38. Оказывает поддержку гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка.

4.2.39. Осуществляет мероприятия по работе с безнадзорными животными на территории. Участвует в организации отлова бродячих животных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.40. Осуществляет мероприятия для отбывания осужденными, не имеющих основного места работы, исправительных и обязательных работ на территории.

4.2.41. Осуществляет мероприятия по подготовке, проведению и заблаговременной эвакуации граждан из зон возможной ЧС, в том числе проведение подомовых обходов и профилактических акций.

4.2.42. Осуществляет мероприятия по профилактике потребления наркотических средств, уничтожению произрастания дикорастущих наркосодержащих растений, в том числе проведение подомовых обходов и профилактических акций.

4.2.43. Обеспечивает организацию и контроль обучения неработающего населения в области защиты от ЧС и гражданской обороны.

4.2.44. Осуществляет мероприятия по профилактике правонарушений, в том числе проведение подомовых обходов и профилактических акций.

4.2.45. Участвует в приёмке работ от подрядных организаций на подведомственной территории, в соответствии с функциями определёнными настоящим Положением, согласовывает акты выполненных работ.

4.2.46. Участвует в реализации программ поддержки развития личных подсобных хозяйств и крестьянских фермерских хозяйств, ветеранских подворий, а также иных программ, направленных на поддержку сельскохозяйственного производства.

4.2.47. Оказывает содействие собственникам домашнего скота в организации (вакцинации) выпаса.

4.2.48. Фиксирует и актирует случаи безнадзорного выпаса (бродяжничества) животных и передает акты в соответствующие структурные подразделения администрации Лазовского муниципального округа.

4.2.49. Участвует в комиссиях по проверке обращений жителей на несоблюдение правил содержания домашних животных.

4.2.50. Взаимодействует с соответствующими органами в работе по выявлению заброшенных земель сельскохозяйственного назначения.

4.2.51. Осуществляет иные полномочия, необходимые для реализации функций в установленной сфере деятельности.

4.2.52. Организовывает работу с пайщиками - собственниками долей земель сельскохозяйственного назначения.

4.2.53. Организовывает сходы (собрания) граждан в населенных пунктах по вопросам, требующих коллективного принятия решений.

4.2.54. Выявляет ветхие, бесхозяйные, с признаками аварийности объекты и отсутствием признаков эксплуатации в течение длительного времени; принимает меры по сносу и ограничению доступа в целях недопущения несчастных случаев.

4.2.55. Согласовывает разрешение на осуществление земляных работ.

4.2.56. Согласовывает схемы движения транспортных средств и

пешеходов на период проведения работ на проезжей части.

4.2.57. Организует и совершает нотариальные действия, предусмотренные пунктом 19 статьи 16.1 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 37 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, утверждённых Верховным Советом Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1, на подведомственной территории.

4.2.58. Исполняет иные полномочия, предусмотренные муниципальными правовыми актами Лазовского муниципального округа.

4.2.59. Организует обеспечение сохранности, учёта и организации использования архивных документов, находящихся на временном хранении в отделе.

4.2.60. Осуществляет своевременное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, участие в принятии решений и подготовке писем и ответов на обращения.

4.2.61. Организует соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

4.2.62. Сообщает главе Лазовского муниципального округа о личной заинтересованности, возникшей при исполнении возложенных должностной инструкцией обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

4.2.63. Принимает меры по предотвращению возникновения личной заинтересованности при исполнении возложенных должностной инструкцией обязанностей и урегулированию конфликта интересов.

4.2.64. Организует соблюдение установленных в администрации Лазовского муниципального округа правил внутреннего трудового распорядка, регламента работы администрации Лазовского муниципального округа, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда.

4.2.65. Оказывает содействие гражданам с ограниченными возможностями здоровья помощь в получении информации согласно должностным обязанностям.

4.2.66. Выполняет иные поручения главы Лазовского муниципального округа, заместителя главы Лазовского муниципального округа.

5. Должностные права

5.1. При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела обладает правами, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

5.2. В целях выполнения задач и функций, возложенных на отдел, начальник отдела имеет право:

5.2.1. Представлять отдел по вопросам служебной деятельности.

5.2.2. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к деятельности отдела, для исполнения возложенных функций.

5.2.3. Вносить на рассмотрение главы Лазовского муниципального округа предложения по структуре отдела и численности работников, по совершенствованию работы отдела, возложению на них должностных обязанностей, поощрению сотрудников и применению к ним мер дисциплинарного воздействия.

5.2.4. Принимать решения в пределах своей компетенции.

5.2.5. Повышать уровень своей квалификации.

5.2.6. Подписывать (визировать) документы, относящиеся к компетенции отдела.

6. Ответственность
6.1. Начальник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, а также за полное, своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на управление, с учетом прав, предоставленных ему Положением о Беневском территориальном отделе, настоящей должностной инструкцией, за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

7. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Начальник отдела в рамках исполнения им своих должностных обязанностей взаимодействует с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими администрации Лазовского муниципального округа, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями.

8. Дополнительные положения

8.1. Возложение на начальника отдела обязанностей, не предусмотренных настоящей инструкцией, Положением о Беневском территориальном отделе администрации Лазовского муниципального округа и не относящихся к деятельности отдела, не допускается.

8.2. Настоящая инструкция может быть дополнена с учетом специфики деятельности отдела и вносимых изменений и дополнений в действующее законодательство Российской Федерации.
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