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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

специалиста 1 категории  отдела градостроительства 
и местного хозяйства  администрации городского поселения «Рабочий поселок Чегдомын» Верхнебуреинского  муниципального района

1. Общие  положения

1. Специалиста 1 категории по общим вопросам отдела градостроительства и местного хозяйства городского поселения «Рабочий посёлок Чегдомын» Верхнебуреинского муниципального района состоит в штате указанного отдела и непосредственно находится в подчинении начальника отдела градостроительства и местного хозяйства.

1.2. Специалиста 1 категории отдела градостроительства и местного  хозяйства администрации городского поселения принимается на работу и освобождается от нее распоряжением главы администрации городского поселения «Рабочий посёлок Чегдомын» Верхнебуреинского муниципального района.

1.3. Специалиста 1 категории отдела в своей работе руководствуется:

   - действующим законодательством РФ;    

   - законодательством   Хабаровского края;

   - постановлениями и распоряжениями Губернатора Хабаровского края;  

   - постановлениями и распоряжениями  Главы Верхнебуреинского

     муниципального района; 

   - постановлениями и распоряжениями  Главы администрации городского

     поселения Рабочий поселок Чегдомын»;

   - должностной инструкцией.
1.4. Специалист 1 категории должен знать:

   
 - директивные и распорядительные документы, методические и     нормативные материалы по вопросам выполняемой работы,

   
-  современные средства вычислительной техники, коммуникаций и связи,

  
 - основные требования, предъявляемые к ведению документации по регистрации и учету граждан, положения и инструкции по приему документов от граждан и оформлению соответствующей документации;


- основы трудового законодательства.

1.5. На время отпуска, в случае болезни и т.п. замещает один  из специалистов отдела градостроительства и местного хозяйства администрации городского поселения «Рабочий посёлок Чегдомын» Верхнебуреинского муниципального района
2. Должностные  обязанности

2.1. Осуществляет контроль за  выполнением работ на территории городского поселения по всем заключенным договорам и соглашениям  с предприятиями и организациями. 
2.2.Подготавливает проект годовых, квартальных, месячных планов и мероприятий по капитальному  и текущему ремонту жилищного фонда.
2.3. Участвует в составлении годовых, квартальных, месячных планов и мероприятий  по благоустройству территории населенных пунктов городского поселения «Рабочий поселок  Чегдомын».

2.4. Организует и проводит работу по формированию документации и размещению муниципальных заказов администрации городского поселения  «Рабочий посёлок Чегдомын»   Верхнебуреинского муниципального района  Хабаровского края:

    -составляет годовой план размещения муниципального заказа на очередной финансовый год с поквартальной разбивкой, ведет реестр муниципальных контрактов;
    - разрабатывает документацию на проведение торгов, по исполнению муниципальных заказов;

    - ведет регистрацию поступивших заявок на участие в торгах;

    - ведет и оформляет протоколы по итогам торгов;

    -на этапе исполнения муниципального заказа осуществляет и контролирует своевременную поставку товаров, выполнение работ и оказания услуг.

2.5. Ведет годовой реестр по выполнению работ по капитальному и текущему ремонту жилищного фонда.

2.6. Осуществляет контроль и учет финансирования по  всем объемам выполняемых  работ, согласно предоставленным формам 2КС и 3КС в течение года.

2.7. Осуществляет контроль качества выполняемых ремонтно-строительных работ по объектам поселения и принимает участие в приёмке выполненных работ подрядчиком.

2.8.  Принимает участие в подготовке улиц и площадей к праздникам и  юбилеям.

2.9. Готовит проекты распоряжений, постановлений, инструкции, указания, рекомендации на основании и во исполнение действующего законодательства РФ, в пределах своей компетенции. .

2.10. Ведет статистическую отчетность.

2.11. Принимает участие в подготовке материалов для проекта бюджета на последующий год.

2.12. Запрашивает от предприятий отрасли ЖКХ и других организаций городского поселения необходимую информацию, сведения, статистическую отчетность и другие материалы для выполнения возложенных задач.

2.13.Участвует в мероприятиях по защите населения и территории городского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и принимает необходимые меры по их ликвидации.

2.14. Принимает участие в подготовке мероприятий по празднованию Нового года, Дня Победы, юбилею поселка, района и другим праздникам.
3.Права

Работник имеет право:

3.1.Запрашивать лично или по поручению руководства информацию и документы, необходимые  для выполнения его должностных обязанностей.
3.2.Вносить предложения по вопросам как своей непосредственной работы, так и работы  отдела в целом.

3.3.Участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его деятельности.

3.4.Требовать соблюдений необходимых условий труда.

4. Ответственность  работника
4.1.Работник несет ответственность за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с Трудовым Кодексом.           
4.2.Несёт ответственность за нарушение правил внутреннего трудового распорядка работников администрации городского поселения «Рабочий посёлок Чегдомын» Верхнебуреинского муниципального района.

4.3 На период отсутствия ( отпуск, болезнь ит.п.) специалисты  отдела  градостроительства и местного хозяйства замещают друг друга.

5.Квалификационные требования

5.1 Наличие высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности, без предъявления требований к стажу.

5.2 Знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

5.3 Знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации применительно к исполнению должностных обязанностей.

5.4 Знание Устава Хабаровского края и городского поселения «Рабочий поселок Чегдомын», Закона Хабаровского края «О муниципальной службе в Хабаровском крае».

Начальник отдела градостроительства 

и местного хозяйства                                                                                       Н.В.Алпеева
Согласовано:

главный специалист

юридического обеспечения      ________________     ______________________

Ознакомлен:                             ________________     ______________________

                                                    (подпись)                    (расшифровка подписи)            

