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РОССИЙСКЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ 

«ГОРОД КЛИНЦЫ БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ»

КЛИНЦОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

От  20.10.  2015г. № 1282р
            г. Клинцы

	Об   утверждении   положения   об   отделе 
жилищно –  коммунального        хозяйства,

энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской  городской

 администрации


Руководствуясь Положением о Клинцовской городской администрации утвержденным Постановлением Клинцовской городской администрации от 16.12.2009 года № 1535 «Об утверждении Положения о Клинцовской городской администрации» (с изменениями)

1. Утвердить: 

1.1. Положение об отделе жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики  Клинцовской городской администрации (Приложение № 1). 
1.2 Утвердить должностную инструкцию начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики  Клинцовской городской администрации (Приложение № 2).
1.3. Утвердить должностную инструкцию  заместителя начальника   отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации (Приложение№  3).

1.4. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой Клинцовской городской администрации (Приложение № 4).

1.5. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой Клинцовской городской администрации (Приложение № 5).

1.6. Утвердить должностную инструкцию  специалиста I категории   отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой Клинцовской городской администрации (Приложение № 6).

1.7. Утвердить должностную инструкцию  специалиста I категории  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой Клинцовской городской администрации (Приложение № 7).

1.8. Утвердить должностную инструкцию технического специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой Клинцовской городской администрации (Приложение № 8).
1.9. Утвердить должностную инструкцию технического специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой Клинцовской городской администрации (Приложение № 9).

2. Отделу организационно-контрольной, кадровой работы и по связям со СМИ Клинцовской городской администрации в установленном законодательством порядке ознакомить специалистов отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации с настоящим распоряжением.
3. Признать утратившим силу:

- распоряжение администрации города Клинцы от 24.07.2006г. № 423-р «Об утверждении положения об отделе жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики  администрации 
г. Клинцы»;

4. Управляющей делами (руководителю аппарата) Клинцовской городской администрации (Харкович В. Ф.) внести соответствующие изменения в архивную документацию.
	Глава Клинцовской городской администрации
	С.Ю. Евтеев


Приложение №1 
                                                                         к распоряжению Клинцовской

                                                                                городской администрации

от 20.10.  2015 г. № 1282р 

П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел  жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации (далее – Отдел) является структурным подразделением Клинцовской городской администрации.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Брянской области, Уставом муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области», муниципальными правовыми актами города Клинцы, настоящим Положением. 

1.3. Положение об Отделе, структура и штатное расписание Отдела утверждается Главой Клинцовской городской администрации в установленном порядке.

1.4. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется непосредственно   главе Клинцовской городской администрации и по функциональным обязанностям  заместителю главы Клинцовской городской администрации, курирующий сферу жилищно-коммунального хозяйства. 
1.5. Структуру отдела составляют:

1) начальник отдела, который замещает ведущую должность муниципальной службы города Клинцы Брянской области;
2)  заместитель начальника отдела, который замещает ведущую должность муниципальной службы города Клинцы Брянской области;
3)  ведущие специалисты отдела, которые замещают старшую должность муниципальной службы города Клинцы Брянской области;
4)  специалисты  I категории отдела, которые замещают младшую должность муниципальной службы города Клинцы Брянской области;
5)  специалисты (должность, не отнесенная к должностям муниципальной службы, и осуществляющая техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Клинцы (технический работник)).

1.6. Все работники отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением главы  Клинцовской городской администрации.

II. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами Отдела  являются:

2.1. Обеспечение    реализации    государственной    политики    в    жилищно-коммунальной сфере на территории городского округа «город Клинцы Брянской  области».

2.2. Координация деятельности  муниципальных     предприятий   жилищно-коммунального хозяйства.
2.3.  Создание     условий     для     устойчивого     функционирования     систем жизнедеятельности   населения  городского округа «город Клинцы Брянской  области».

 2.4. Участие в организации содержания и строительства автомобильных дорог общего пользования между населёнными пунктами, мостов и иных транспортных инженерных   сооружений  вне  границ    населённых  пунктов,  в  границах городского округа «город Клинцы Брянской  области», за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и регионального значения.

2.5. Участие в организации  благоустройства и озеленения     территории городского округа «город Клинцы Брянской  области».

    2.6. Обеспечение благоприятных условий для устойчивого развития жилищно-коммунального комплекса города и повышения комфортности  проживания  граждан.

2.7.Участие    в    установленном    порядке    в    разработке    и    реализации муниципальных   программ  в  области жилищно-коммунального     хозяйства и строительства, направленных на социально-экономическое развитие городского округа «город Клинцы Брянской  области».

2.8. Участие в установленном порядке в разработке      муниципальных программ  ресурсосбережения, установки приборов учёта и регулирования объёма потребления ресурсов (в том числе воды, газа, тепловой энергии) и осуществление реализации действующих программ.
2.9. Согласование тарифов на предоставление услуг ЖКХ населению на  территории       городского округа «город Клинцы Брянской  области».

2.10. Сбор      оперативной
  и      статистической      информации      о
деятельности         жилищно-коммунального
     хозяйства городского округа «город Клинцы Брянской  области».
2.11. Реализация действующего законодательства в сфере муниципального контроля.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
В соответствии с основными задачами отдел выполняет следующие функции:

3.1. Проводит комплексный анализ, изучает тенденции, обобщает закономерности и практику работы по обеспечению развития жилищно-коммунального хозяйства в городе. Способствует созданию конкурентной среды в системе управления и обслуживания жилищно-коммунальной сферы.

3.2.  Координация и контроль за подготовкой объектов коммунальной инфраструктуры и жилищного фонда к очередному отопительному сезону.

3.3. Планирование и проведение мероприятий, направленных на энергосбережение и повышение энергетической эффективности объектов коммунальной инфраструктуры и жилищного фонда.

3.4.Организация благоустройства и озеленения территории города, месячников по благоустройству и озеленению территорий города.

3.5.Участие в осуществлении контроля за состоянием внутригородских дорог общего пользования и выработка решений по усовершенствованию дорожного покрытия.

3.6.Осуществление контроля за санитарным состоянием и благоустройством территории города.

3.7.Осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями Клинцовской  городской администрации  в пределах компетенции;

3.8.Осуществляет прием граждан по вопросам, входящих в компетенцию отдела.

IV.  Полномочия Отдела
Работники Отдела для решения поставленных задач и выполнения возложенных на них функций в пределах своей компетенции имеют право:

4.1. Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по    вопросам, отнесённым к сфере деятельности Отдела.

4.2. В установленном порядке, в пределах своей компетенции запрашивать и получать от органов государственной власти,  предприятий и других организаций, структурных подразделений Клинцовской городской администрации Брянской области  информацию, необходимую для осуществления задач и функций Отдела.
4.3.
 Должностные   лица   Отдела в пределах компетенции имеют   право   беспрепятственного посещения всех объектов жилищно-коммунального хозяйства, расположенных  на территории городского округа «город Клинцы Брянской  области», вносить на рассмотрение главы Клинцовской городской администрации предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. Принимать участие в разработке нормативных актов, относящихся к предмету ведения Отдела.
V. Организация деятельности Отдела

5.1. Руководство деятельностью Отдела на основе единоначалия осуществляет - начальник отдела.

5.2. Начальник отдела подчиняется Главе Клинцовской городской администрации,  заместителю главы Клинцовской городской администрации, курирующему сферу жилищно-коммунального хозяйства. Назначается и освобождается от замещаемой должности Главой Клинцовской городской администрации в установленном порядке.

5.3. Начальник Отдела:

5.3.1. Организует выполнение возложенных на Отдел задач, несет персональную ответственность за их выполнение.

5.3.2. Представляет Отдел по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, по поручению главы Клинцовской городской администрации или  заместителя главы Клинцовской городской администрации, курирующего сферу жилищно-коммунального хозяйства.

5.3.3. Распределяет должностные обязанности между работниками Отдела, обеспечивает подготовку должностных регламентов (должностных инструкций) по должностям, предусмотренным штатным расписанием Отдела и представляет их для утверждения в установленном порядке.

5.3.4. Проводит планерные совещания с работниками Отдела, совещания и другие мероприятия для всех заинтересованных лиц по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел задач.

5.3.5. Дает поручения и задания в пределах компетенции Отдела обязательные для исполнения работниками Отдела, в том числе по рассмотрению писем и обращений граждан и юридических лиц.

5.3.6. Осуществляет контроль за соблюдением работниками Отдела трудовой дисциплины.

5.3.7. Вносит в установленном порядке предложения по:

- численности работников Отдела;

- замещению вакантных должностей Отдела;

- переподготовке, повышению квалификации работников Отдела;

- поощрению и привлечению работников Отдела к дисциплинарной ответственности.

5.4. В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет  заместитель начальника.

VI. Взаимодействие Отдела со структурными подразделениями и отраслевыми(функциональными) органами Клинцовской городской администрации, организациями, органами местного самоуправления и органами государственной власти
6.1. При осуществлении своих задач Отдел взаимодействует со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Клинцовской городской администрации, органами местного самоуправления, федеральными и региональными органами государственной власти, законодательными (представительными) и правоохранительными органами, органами надзора и контроля, другими организациями.
6.2. Отдел не имеет права направлять от своего имени информацию в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации по своей инициативе и по их запросу.

6.3. Документы, направляемые в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации должны быть подписаны Главой Клинцовской городской администрации (или лицом, исполняющим его обязанности) или  заместителем главы Клинцовской городской администрации, курирующим сферу жилищно-коммунального хозяйства.

VII. Ответственность

Работники Отдела несут персональную  ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей, несоблюдение трудовой дисциплины и требований трудового распорядка.
       Приложение № 2 

                                                                         к распоряжению Клинцовской

                                                                                городской администрации

от 20.10.  2015 г. № 1282р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации (далее по тексту - начальник отдела).

1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Клинцовской городской администрации.

1.3. Начальник отдела при осуществлении своих функциональных обязанностей непосредственно подчиняется Главе Клинцовской городской администрации, по функциональным обязанностям заместителю главы Клинцовской городской администрации курирующий сферу жилищно-коммунального хозяйства.

1.4. В своей работе начальник отдела руководствуется: Конституцией РФ, федеральными конституционными законами и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами федеральных органов власти, нормативными правовыми актами органов государственной власти Брянской области, правовыми актами органов местного самоуправления города Клинцы, положением об отделе  Клинцовской городской администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Должность начальника отдела в соответствии с Уставом городского округа «город Клинцы Брянской области», реестром должностей муниципальной службы города Клинцы является ведущей должностью муниципальной службы.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования для замещения должности начальника отдела устанавливаются правовыми актами, регламентирующими прохождение муниципальной службы.

2.2. Правом замещения должности муниципальной службы «начальник отдела» обладают граждане РФ, граждане иностранных государств-участников международных договоров РФ, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право замещать должности муниципальной службы. 
2.3. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование по специальности «Строительство» либо «Экономика» или образование, считающееся равноценным. 

2.4. Квалификационные требования к стажу работы: работа по специальности не менее 3-х лет или стаж муниципальной службы на должностях не ниже старшей группы (государственной службы на должностях младшей группы) не менее 3-х лет.

2.5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Брянской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города Клинцы применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ экономики и организации труда; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства, порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

2.6. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками реализации управленческих решений, работы с обращениями граждан, квалифицированного планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с отраслевыми, функциональными и территориальными органами городской администрации, а также организациями и гражданами; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; владение навыками ведения деловых переговоров; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением (работа в программах Word, Excel); систематическое повышение квалификации.

3. Должностные обязанности
3.1. В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Брянской области, законы и иные нормативные правовые акты Брянской области, Устав городского округа «город Клинцы Брянской области» и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления города Клинцы, обеспечить их исполнение.

3.1.2. Действовать исключительно в интересах муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области», руководствоваться муниципальными интересами, уделять им первостепенное значение и отстаивать их в процессе осуществления профессиональной деятельности.

3.1.3. Соблюдать правила делового общения, нормы служебной и деловой этики, культуры общения, административного речевого этикета.

3.1.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.5. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.6. Соблюдать порядок работы со служебной информацией, трудовое законодательство РФ, установленные в Клинцовской городской администрации правила внутреннего распорядка, режим рабочего времени.

3.1.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.8. 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.

3.1.9. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.10. Представлять в установленном законодательством порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.1.11. Сообщать представителю работодателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.1.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Брянской области «О муниципальной службе в Брянской области».

3.1.13. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Помимо обязанностей, предусмотренных для муниципального служащего законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, исходя из задач и функций отдела  Клинцовской городской администрации, начальник отдела обязан:

3.3. Обеспечить    реализацию    государственной    политики    в    жилищно-коммунальной сфере и строительстве на территории городского округа «город Клинцы Брянской  области».

3.4. Координировать деятельность  муниципальных     предприятий   жилищно-коммунального хозяйства.
3.5.  Создавать     условия     для     устойчивого     функционирования     систем жизнедеятельности   населения  городского округа «город Клинцы Брянской  области».

 3.6. Координировать  организацию   в   границах городского округа «город Клинцы Брянской  области» электро- и газоснабжения.

3.7. Координировать  организацию содержания и строительства автомобильных дорог общего пользования между населёнными пунктами, мостов и иных транспортных инженерных   сооружений  вне  границ    населённых  пунктов,  в  границах городского округа «город Клинцы Брянской  области», за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и регионального значения.

3.8. Контролировать вопросы  благоустройства и озеленения     территории городского округа «город Клинцы Брянской  области».

3.9.Содействовать    развитию     всех    форм    собственности    и    хозяйствования, формированию и деятельности  рыночных инфраструктур        в  жилищно-коммунальном  хозяйстве  и  строительстве   на  территории       городского округа «город Клинцы Брянской  области».

3.10.Участвовать    в    установленном    порядке    в    разработке    и    реализации муниципальных   программ  в  области жилищно-коммунального     хозяйства и строительства, направленных на социально-экономическое развитие городского округа «город Клинцы Брянской  области».

3.11. Участвовать в установленном порядке в разработке      муниципальных программ  ресурсосбережения, установки приборов учёта и регулирования объёма потребления ресурсов (в том числе воды, газа, тепловой энергии) и осуществление реализации действующих программ.
3.12. Контролировать организацию подготовки объектов жилищно-коммунального хозяйства к работе в осенне-зимний период.

3.13. Взаимодействовать в  установленном порядке с органами
государственной власти, структурными подразделениями Клинцовской городской администрации   в    установленной    сфере деятельности.

3.14.  Осуществлять сбор      оперативной
и      статистической      информации  о деятельности         жилищно-коммунального
     хозяйства городского округа «город Клинцы Брянской  области».
4. Права
4.1. В соответствии с законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, начальник отдела имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями прохождения по службе.

4.1.2. Обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором(контрактом).

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Клинцовской городской администрации, иных органов местного самоуправления города Клинцы.

4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности.

4.1.7. Повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством за счет средств местного бюджета.

4.1.8. Защиту своих персональных данных.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.1.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.1.11. Пенсионное и социальное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.

4.1.12. На взаимодействие с другими структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Клинцовской городской администрации.

5. Ответственность
Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством: 

- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим законодательством Российской Федерации; 

- за выполнение обязанностей, требований и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

С инструкцией ознакомлен: ______________   ____________________

                                                       (подпись)                       (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

                           Приложение № 3
                                                                         к распоряжению Клинцовской

                                                                                городской администрации

от 20.10.  2015 г. № 1282р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заместителя начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации (далее по тексту – заместитель начальника отдела).

1.2. Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождение от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Клинцовской городской администрации.

1.3. Заместитель начальника отдела при осуществлении своих функциональных обязанностей подчиняется непосредственно  Главе Клинцовской городской администрации, по функциональным обязанностям   заместителю главы Клинцовской городской администрации курирующий сферу жилищно-коммунального хозяйства и начальнику отдела.

1.4. В своей работе заместитель  начальника отдела руководствуется: Конституцией РФ, федеральными конституционными законами и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами федеральных органов власти, нормативными правовыми актами органов государственной власти Брянской области, правовыми актами органов местного самоуправления города Клинцы, положением об отделе  Клинцовской городской администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Должность заместителя начальника отдела в соответствии с Уставом городского округа «город Клинцы Брянской области», реестром должностей муниципальной службы города Клинцы является ведущей должностью муниципальной службы.
2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются правовыми актами, регламентирующими прохождение муниципальной службы.

2.2. Правом замещения должности муниципальной службы «заместитель начальника отдела» обладают граждане РФ, граждане иностранных государств-участников международных договоров РФ, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право замещать должности муниципальной службы.

2.3. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование по специальности «Строительство» либо «Экономика» или образование, считающееся равноценным. 

2.4. Квалификационные требования к стажу работы: работа по специальности не менее 3-х лет или стаж муниципальной службы на должностях не ниже старшей группы (государственной службы на должностях младшей группы) не менее 3-х лет.

2.5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Брянской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города Клинцы применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ экономики и организации труда; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства, порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

2.6. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками реализации управленческих решений, работы с обращениями граждан, квалифицированного планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с отраслевыми, функциональными и территориальными органами городской администрации, а также организациями и гражданами; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; владение навыками ведения деловых переговоров; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением (работа в программах Word, Excel); систематическое повышение квалификации.
3. Должностные обязанности
3.1. В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель начальника  отдела обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Брянской области, законы и иные нормативные правовые акты Брянской области, Устав городского округа «город Клинцы Брянской области» и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления города Клинцы, обеспечить их исполнение.

3.1.2. Действовать исключительно в интересах муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области», руководствоваться муниципальными интересами, уделять им первостепенное значение и отстаивать их в процессе осуществления профессиональной деятельности.

3.1.3. Соблюдать правила делового общения, нормы служебной и деловой этики, культуры общения, административного речевого этикета.

3.1.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.5. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.6. Соблюдать порядок работы со служебной информацией, трудовое законодательство РФ, установленные в Клинцовской городской администрации правила внутреннего распорядка, режим рабочего времени.

3.1.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.8. 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.

3.1.9. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.10. Представлять в установленном законодательством порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.1.11. Сообщать представителю работодателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.1.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Брянской области «О муниципальной службе в Брянской области».

3.1.13. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Помимо обязанностей, предусмотренных для муниципального служащего законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, исходя из задач и функций отдела Клинцовской городской администрации, заместитель начальника отдела обязан:

  3.3. Организовать  разработку проектов основных муниципальных программ развития коммунального хозяйства и благоустройства городского округа «город Клинцы Брянской области».
3.4. Проводить анализ состояния и перспективы развития предприятий жилищно-коммунального хозяйства.
3.5. Контролировать организацию подготовки объектов жилищно-коммунального хозяйства к работе в осенне-зимний период.
3.6. Вносить предложения по приоритетным направлениям развития жилищно-коммунального хозяйства городского округа, формирует конкурентную среду в сфере строительства, благоустройства,  обслуживания жилья, предоставления коммунальных услуг.

3.7. Организовывать работу по проведению реформирования жилищно-коммунального хозяйства.
3.8. Контролировать вопросы благоустройства городского округа.
3.9. Готовить проекты постановлений, распоряжений Главы Клинцовской городской администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и ведет контроль за их исполнением.
3.10. Проводить организационную работу с собственниками жилых помещений по определению форм управления жилищным фондом.

3.11. Организовать  своевременное рассмотрение письменных и устных обращений граждан, предприятий и организаций городского округа по вопросам жилищно-коммунального хозяйства.

3.12. Быть  муниципальным жилищным инспектором. Проводить плановые и внеплановые проверки   управляющих компаний  ТСЖ, ЖСК.

3.13. Рассматривать в установленные сроки и готовить заключения по поступившим в отдел письмам и обращениям организаций и граждан.

3.14. Готовить  материалы для передачи органам массовой информации о наиболее важных аспектах в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

3.15. Участвовать в оперативных совещаниях, комиссиях по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства городского округа. Выполняет иные  поручения начальника.        

3.16. Контролировать исполнение нормативных документов Правительства Брянской области, Указов Губернатора Брянской области и других вышестоящих организаций в части деятельности жилищно-коммунального хозяйства.

4. Права
4.1. В соответствии с законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, заместитель начальника отдела имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями прохождения по службе.

4.1.2. Обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором(контрактом).

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Клинцовской городской администрации, иных органов местного самоуправления города Клинцы.

4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности.

4.1.7. Повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством за счет средств местного бюджета.

4.1.8. Защиту своих персональных данных.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.1.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.1.11. Пенсионное и социальное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.

4.1.12. На взаимодействие с другими структурными подразделениями и отраслевыми(функциональными) органами Клинцовской городской администрации.

5. Ответственность
Заместитель начальника отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством: 

- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим законодательством Российской Федерации; 

- за выполнение обязанностей, требований и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

С инструкцией ознакомлен: ______________   ____________________

                                                       (подпись)                       (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

     Приложение № 4
                                                                         к распоряжению Клинцовской

                                                                                городской администрации
от 20.10.  2015 г. № 1282р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации (далее по тексту – ведущий специалист отдела).

1.2. Ведущий специалист отдела назначается на должность и освобождение от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Клинцовской городской администрации.

1.3. Ведущий специалист отдела при осуществлении своих функциональных обязанностей подчиняется непосредственно начальнику отдела.

1.4. В своей работе ведущий специалист отдела руководствуется: Конституцией РФ, федеральными конституционными законами и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами федеральных органов власти, нормативными правовыми актами органов государственной власти Брянской области, правовыми актами органов местного самоуправления города Клинцы, положением об отделе Клинцовской городской администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Должность ведущего специалиста отдела в соответствии с Уставом городского округа «город Клинцы Брянской области», реестром должностей муниципальной службы города Клинцы является старшей должностью муниципальной службы.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования для замещения должности ведущего специалиста отдела устанавливаются правовыми актами, регламентирующими прохождение муниципальной службы.

2.2. Правом замещения должности муниципальной службы «ведущий специалист отдела» обладают граждане РФ, граждане иностранных государств-участников международных договоров РФ, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право замещать должности муниципальной службы.

2.3. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование по специальности «Строительство» либо «Экономика» или образование, считающееся равноценным. 

2.4. Квалификационные требования к стажу работы: стаж работы по специальности не менее 3-х лет.

2.5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Брянской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города Клинцы применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ экономики и организации труда; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства, порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

2.6. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками реализации управленческих решений, работы с обращениями граждан, квалифицированного планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с отраслевыми, функциональными и территориальными органами городской администрации, а также организациями и гражданами; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; владение навыками ведения деловых переговоров; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением (работа в программах Word, Excel); систематическое повышение квалификации.
3. Должностные обязанности
3.1. В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Брянской области, законы и иные нормативные правовые акты Брянской области, Устав городского округа «город Клинцы Брянской области» и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления города Клинцы, обеспечить их исполнение.

3.1.2. Действовать исключительно в интересах муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области», руководствоваться муниципальными интересами, уделять им первостепенное значение и отстаивать их в процессе осуществления профессиональной деятельности.

3.1.3. Соблюдать правила делового общения, нормы служебной и деловой этики, культуры общения, административного речевого этикета.

3.1.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.5. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.6. Соблюдать порядок работы со служебной информацией, трудовое законодательство РФ, установленные в Клинцовской городской администрации правила внутреннего распорядка, режим рабочего времени.

3.1.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.8. 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.

3.1.9. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.10. Представлять в установленном законодательством порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.1.11. Сообщать представителю работодателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.1.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Брянской области «О муниципальной службе в Брянской области».

3.1.13. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Помимо обязанностей, предусмотренных для муниципального служащего законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, исходя из задач и функций отдела труда Клинцовской городской администрации, ведущий специалист отдела обязан:

3.3.  Ежемесячно осуществлять контроль  изменения  платежей граждан  городского округа «город Клинцы Брянской области» за коммунальные услуги и  направлять акт проверки  в управление государственного регулирования  тарифов Брянской области.

3.4.  Проводить консультации  и оказывать методическую помощь в вопросах  формирования  платных услуг муниципальным предприятиям, организациям, учреждениям.

3.5.  Проверять  расчеты  представленные муниципальными предприятиями  для предоставления платных услуг, рассматривать их на комиссии по тарифам и выносить проект  постановления на утверждение  Главе Клинцовской городской администрации.

3.6 Вести  протоколы заседаний   комиссии по тарифам являясь секретарем комиссии по тарифам.

3.7.  Быть  муниципальным жилищным инспектором. Проводить плановые и внеплановые проверки   управляющих компаний  ТСЖ, ЖСК.

3.8.  Проводить консультации  и оказывать методическую помощь в вопросах  формирования тарифов на коммунальные услуги.

3.9.  Ежегодно проводить расчет предельных индексов изменения вносимой гражданами платы за коммунальные  услуги,  и направлять в управление государственного регулирования  тарифов Брянской области.

3.10. По поручению  управления государственного регулирования тарифов Брянской области проводить мониторинг роста платы граждан, для выявления  фактов  роста платежей (по необходимости). 

3.11. Ежегодно вести контроль корректировки платы граждан за коммунальную услугу отопление.

3.12. Проводить сбор и обработку информации от ресурсоснабжающих организации для  расчета нормативов потребления  для многоквартирных и частных домов   неоснащенных общедомовыми  приборами учета на горячее и холодное водоснабжение, водоотведение и отопление по запросам управления государственного регулирования тарифов.

3.13.  Проводить  сбор информации для расчета норматива потребления на ОДН на горячее и холодное водоснабжение и направлять в  управление государственного регулирования тарифов.

3.14.  Проводить разъяснительную работу  по введению повышающих коэффициентов к нормативам потребления, нормативам потребления на ОДН, плановом  росте   тарифов на коммунальные и жилищные услуги, платы за капитальный ремонт и наем жилых помещений.

3.15. Доводить  до населения  информацию об изменениях платы граждан через официальный сайт Клинцовской городской администрации, средства массовой информации, на личном приеме граждан, телефон «горячей линии». 
3.16. Для расчета субсидий гражданам  городского округа «город Клинцы Брянской области» ежегодно представляет характеристику жилищного фонда   и согласовывает расчет  стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг департаменту ТЭК и ЖКХ Брянской области.

3.17. Вести  постоянную работу по обращению граждан на телефон «горячей линии» с ежемесячным предоставлением информации в управление государственного регулирования тарифов Брянской области.

3.18. Вести работу с обращениями граждан, принимать участие  в собраниях собственников многоквартирных домов, готовить ответы на жалобы. Выполнять иные  поручения начальника.        

4.Права
4.1. В соответствии с законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, ведущий специалист отдела имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями прохождения по службе.

4.1.2. Обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором(контрактом).

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Клинцовской городской администрации, иных органов местного самоуправления города Клинцы.

4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности.

4.1.7. Повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством за счет средств местного бюджета.

4.1.8. Защиту своих персональных данных.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.1.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.1.11. Пенсионное и социальное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.

4.1.12. На взаимодействие с другими структурными подразделениями и отраслевыми(функциональными) органами Клинцовской городской администрации.

5.Ответственность
Ведущий специалист отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством: 

- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим законодательством Российской Федерации; 

- за выполнение обязанностей, требований и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

С инструкцией ознакомлен: ______________   ____________________

                                                       (подпись)                       (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

  Приложение № 5
                                                                         к распоряжению Клинцовской

                                                                                городской администрации

от 20.10.  2015 г. № 1282р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации (далее по тексту – ведущий специалист отдела).

1.2. Ведущий специалист отдела назначается на должность и освобождение от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Клинцовской городской администрации.

1.3. Ведущий специалист отдела при осуществлении своих функциональных обязанностей подчиняется непосредственно начальнику отдела.

1.4. В своей работе ведущий специалист отдела руководствуется: Конституцией РФ, федеральными конституционными законами и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами федеральных органов власти, нормативными правовыми актами органов государственной власти Брянской области, правовыми актами органов местного самоуправления города Клинцы, положением об отделе Клинцовской городской администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Должность ведущего специалиста отдела в соответствии с Уставом городского округа «город Клинцы Брянской области», реестром должностей муниципальной службы города Клинцы является старшей должностью муниципальной службы.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования для замещения должности ведущего специалиста отдела устанавливаются правовыми актами, регламентирующими прохождение муниципальной службы.

2.2. Правом замещения должности муниципальной службы «ведущий специалист отдела» обладают граждане РФ, граждане иностранных государств-участников международных договоров РФ, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право замещать должности муниципальной службы.

2.3. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование по специальности «Строительство» либо «Экономика» или образование, считающееся равноценным. 

2.4. Квалификационные требования к стажу работы: стаж работы по специальности не менее 3-х лет.

2.5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Брянской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города Клинцы применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ экономики и организации труда; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства, порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

2.6. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками реализации управленческих решений, работы с обращениями граждан, квалифицированного планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с отраслевыми, функциональными и территориальными органами городской администрации, а также организациями и гражданами; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; владение навыками ведения деловых переговоров; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением (работа в программах Word, Excel); систематическое повышение квалификации.
3. Должностные обязанности
3.1. В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Брянской области, законы и иные нормативные правовые акты Брянской области, Устав городского округа «город Клинцы Брянской области» и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления города Клинцы, обеспечить их исполнение.

3.1.2. Действовать исключительно в интересах муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области», руководствоваться муниципальными интересами, уделять им первостепенное значение и отстаивать их в процессе осуществления профессиональной деятельности.

3.1.3. Соблюдать правила делового общения, нормы служебной и деловой этики, культуры общения, административного речевого этикета.

3.1.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.5. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.6. Соблюдать порядок работы со служебной информацией, трудовое законодательство РФ, установленные в Клинцовской городской администрации правила внутреннего распорядка, режим рабочего времени.

3.1.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.8. 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.

3.1.9. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.10. Представлять в установленном законодательством порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.1.11. Сообщать представителю работодателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.1.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Брянской области «О муниципальной службе в Брянской области».

3.1.13. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Помимо обязанностей, предусмотренных для муниципального служащего законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, исходя из задач и функций отдела труда Клинцовской городской администрации, ведущий специалист отдела обязан:

3.3. Способствовать исполнению государственной политики в области жилищно - коммунального хозяйства.

3.4.  Организовывать работу по разработке краткосрочных планов реализации региональной программы «Проведение капитального ремонта общего имущества многоквартирных домов на территории Брянской области»,  на территории городского округа «город Клинцы Брянской области».
3.5. Вести информационную работу среди населения города по разъяснению норм действующего жилищного законодательства.

3.6.  Оказывать  методическую и практическую помощь собственникам помещений многоквартирных жилых домов в организации и проведении общих собраний.
3.7.Вести реестр организаций, осуществляющих управление многоквартирными домами и оказание услуг по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах.

3.8. Содействовать формированию благоприятных условий по созданию и деятельности ТСЖ на территории «городского округа «город Клинцы Брянской области».
3.9.  Вести реестр действующих на территории  городского округа товариществ собственников жилья.

3.10. Вести  реестр многоквартирных домов, расположенных на территории городского округа. 

3.11. Готовить проекты постановлений, распоряжений Клинцовской городской администрации по вопросам жилищно - коммунального хозяйства, согласовывая их с соответствующими службами.

3.12. Получать в установленном порядке служебную, оперативную информацию от соответствующих служб.

3.13. Осуществлять контроль за выполнением принятых Клинцовской городской администраций постановлений, распоряжений в пределах своей компетенции.

3.14. Участвовать в работе комиссий, образованных Клинцовской городской администрацией по вопросам жилищно - коммунального хозяйства.

3.15.Рассматривать в установленные сроки и готовить заключения по поступившим в отдел письмам и обращений граждан по поручению начальника отдела.

3.16. Оказывать  методическую помощь управляющим компаниям, ТСЖ в пределах своей компетенции.

3.17. По поручению руководителей Клинцовской городской администрации входить в состав комиссий, советов, рабочих групп, исследующих возникающие проблемы в жилищно - коммунальной сфере.

3.18. Участвовать в подготовке конкурсной документации для проведения открытых конкурсов  по выбору управляющий организаций для управления многоквартирными домами.

3.19. Быть  муниципальным жилищным инспектором. Проводить плановые и внеплановые проверки   управляющих компаний  ТСЖ, ЖСК.

3.20. Вносить предложения по приоритетным направлениям развития жилищно - коммунального хозяйства городского округа «город Клинцы Брянской области». Выполнять иные  поручения начальника.        

4.Права
4.1. В соответствии с законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, ведущий специалист отдела имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями прохождения по службе.

4.1.2. Обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором(контрактом).

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Клинцовской городской администрации, иных органов местного самоуправления города Клинцы.

4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности.

4.1.7. Повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством за счет средств местного бюджета.

4.1.8. Защиту своих персональных данных.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.1.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.1.11. Пенсионное и социальное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.

4.1.12. На взаимодействие с другими структурными подразделениями и отраслевыми(функциональными) органами Клинцовской городской администрации.

5.Ответственность
Ведущий специалист отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством: 

- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим законодательством Российской Федерации; 

- за выполнение обязанностей, требований и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

С инструкцией ознакомлен: ______________   ____________________

                                                       (подпись)                       (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

                            Приложение №6  

                                                                         к распоряжению Клинцовской

                                                                                городской администрации

от 20.10.  2015 г. № 1282р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста 1 категории отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации (далее по тексту – специалист 1 категории отдела).

1.2. Специалист 1 категории  отдела назначается на должность и освобождение от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Клинцовской городской администрации.

1.3. Специалист 1 категории  отдела при осуществлении своих функциональных обязанностей подчиняется непосредственно начальнику отдела.
 1.4. В своей работе специалист 1 категории отдела руководствуется: Конституцией РФ, федеральными конституционными законами и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами федеральных органов власти, нормативными правовыми актами органов государственной власти Брянской области, правовыми актами органов местного самоуправления города Клинцы, положением об отделе Клинцовской городской администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Должность специалиста 1 категории отдела в соответствии с Уставом городского округа «город Клинцы Брянской области», реестром должностей муниципальной службы города Клинцы является младшей должностью муниципальной службы.

1. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования для замещения должности специалиста 1 категории отдела устанавливаются правовыми актами, регламентирующими прохождение муниципальной службы.

2.2. Правом замещения должности муниципальной службы «специалист 1 категории отдела» обладают граждане РФ, граждане иностранных государств-участников международных договоров РФ, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право замещать должности муниципальной службы.

2.3. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование по специальности «Строительство» либо «Экономика» или образование, считающееся равноценным. 

2.4. Квалификационные требования к стажу работы: без предъявления требований к стажу работы.

2.5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Брянской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города Клинцы применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ экономики и организации труда; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства, порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

2.6. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками реализации управленческих решений, работы с обращениями граждан, квалифицированного планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с отраслевыми, функциональными и территориальными органами городской администрации, а также организациями и гражданами; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; владение навыками ведения деловых переговоров; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением (работа в программах Word, Excel); систематическое повышение квалификации.
2. Должностные обязанности
3.1. В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист 1 категории обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Брянской области, законы и иные нормативные правовые акты Брянской области, Устав городского округа «город Клинцы Брянской области» и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления города Клинцы, обеспечить их исполнение.

3.1.2. Действовать исключительно в интересах муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области», руководствоваться муниципальными интересами, уделять им первостепенное значение и отстаивать их в процессе осуществления профессиональной деятельности.

3.1.3. Соблюдать правила делового общения, нормы служебной и деловой этики, культуры общения, административного речевого этикета.

3.1.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.5. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.6. Соблюдать порядок работы со служебной информацией, трудовое законодательство РФ, установленные в Клинцовской городской администрации правила внутреннего распорядка, режим рабочего времени.

3.1.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.8. 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.

3.1.9. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.10. Представлять в установленном законодательством порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.1.11. Сообщать представителю работодателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.1.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Брянской области «О муниципальной службе в Брянской области».

3.1.13. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Помимо обязанностей, предусмотренных для муниципального служащего законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, исходя из задач и функций отдела труда Клинцовской городской администрации, специалист 1 категории отдела обязан:

3.3. Проводить анализ положения дел  в строительном комплексе города  с учетом объективных экономических процессов.

3.4. Организовать  проведение предприятиями, организациями  и населением работ по сбору данных о потребностях  в развитии  конкретных направлений  строительства и возможности  участия в их реализации.

3.5.  Готовить  предложения по развитию систем инженерного  обеспечения  застраиваемых территорий.

3.6. Рассматривать и готовить  заключения по поступившим претензиям, рекламациям и жалобам организаций и граждан.

3.7.Участвовать  в  работе комиссий, образованных Клинцовской городской администрацией, по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, эффективного  использования энергоресурсов, строительства.

3.8. Участвовать в разработке  и реализации  программ в области  строительства, ЖКХ, энергосбережения.

3.9. Участвовать  в разработке  мероприятий, контролировать подготовку  жилищного фонда и дорожного хозяйства к сезонной эксплуатации.

3.10. Осуществлять  наполнение  сведениями  об  энергосбережении  городского округа «город Клинцы Брянской области» государственную  информационную  систему (ГИС) «Энергоэффективность».
3.11. Осуществлять  наполнение  сведениями  государственную  информационную  систему  ЖКХ (ГИС).

3.12. Рассматривать  в установленные сроки и готовить заключения  по поступившим в отдел  письмам и жалобам  организаций и граждан.

3.13. Быть  муниципальным жилищным инспектором. Проводить плановые и внеплановые проверки   управляющих компаний  ТСЖ, ЖСК.

3.14. Готовить  материалы для передачи  органам массовой информации  о наиболее важных аспектах деятельности  сферы ЖКХ.

3.15. Вести  работу с обращениями граждан, принимать участие  в собраниях собственников многоквартирных домов, готовит ответы на жалобы.

3.16. Работать с разделом отдела  сайта Клинцовской городской администрации  в сети  Интернет. Выполнять  иные поручения начальника отдела.
4.Права
4.1. В соответствии с законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ,  специалист 1 категории отдела имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями прохождения по службе.

4.1.2. Обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором(контрактом).

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Клинцовской городской администрации, иных органов местного самоуправления города Клинцы.

4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности.

4.1.7. Повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством за счет средств местного бюджета.

4.1.8. Защиту своих персональных данных.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.1.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.1.11. Пенсионное и социальное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.

4.1.12. На взаимодействие с другими структурными подразделениями и отраслевыми(функциональными) органами Клинцовской городской администрации.

5.Ответственность
Специалист 1 категории отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством: 

- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим законодательством Российской Федерации; 

- за выполнение обязанностей, требований и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

С инструкцией ознакомлен: ______________   ____________________

                                                       (подпись)                       (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

	Приложение № 7
          к распоряжению Клинцовской

                 городской администрации

от 20.10.  2015 г. № 1282р 




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста 1 категории отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации (далее по тексту – специалист 1 категории отдела).

1.2. Специалист 1 категории  отдела назначается на должность и освобождение от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Клинцовской городской администрации.

1.3. Специалист 1 категории  отдела при осуществлении своих функциональных обязанностей подчиняется непосредственно начальнику отдела. 
1.4. В своей работе специалист 1 категории отдела руководствуется: Конституцией РФ, федеральными конституционными законами и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами федеральных органов власти, нормативными правовыми актами органов государственной власти Брянской области, правовыми актами органов местного самоуправления города Клинцы, положением об отделе Клинцовской городской администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Должность специалиста 1 категории отдела в соответствии с Уставом городского округа «город Клинцы Брянской области», реестром должностей муниципальной службы города Клинцы является младшей должностью муниципальной службы.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования для замещения должности специалиста 1 категории отдела устанавливаются правовыми актами, регламентирующими прохождение муниципальной службы.

2.2. Правом замещения должности муниципальной службы «специалист 1 категории отдела» обладают граждане РФ, граждане иностранных государств-участников международных договоров РФ, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право замещать должности муниципальной службы.

2.3. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование по специальности «Строительство» либо «Экономика» или образование, считающееся равноценным. 

2.4. Квалификационные требования к стажу работы: без предъявления требований к стажу работы.

2.5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Брянской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города Клинцы применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ экономики и организации труда; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства, порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

2.6. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками реализации управленческих решений, работы с обращениями граждан, квалифицированного планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с отраслевыми, функциональными и территориальными органами городской администрации, а также организациями и гражданами; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; владение навыками ведения деловых переговоров; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением (работа в программах Word, Excel); систематическое повышение квалификации.
3. Должностные обязанности
3.1. В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист 1 категории обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Брянской области, законы и иные нормативные правовые акты Брянской области, Устав городского округа «город Клинцы Брянской области» и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления города Клинцы, обеспечить их исполнение.

3.1.2. Действовать исключительно в интересах муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области», руководствоваться муниципальными интересами, уделять им первостепенное значение и отстаивать их в процессе осуществления профессиональной деятельности.

3.1.3. Соблюдать правила делового общения, нормы служебной и деловой этики, культуры общения, административного речевого этикета.

3.1.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.5. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.6. Соблюдать порядок работы со служебной информацией, трудовое законодательство РФ, установленные в Клинцовской городской администрации правила внутреннего распорядка, режим рабочего времени.

3.1.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.8. 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.

3.1.9. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.10. Представлять в установленном законодательством порядке представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.1.11. Сообщать представителю работодателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.1.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Брянской области «О муниципальной службе в Брянской области».

3.1.13. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2. Помимо обязанностей, предусмотренных для муниципального служащего законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, исходя из задач и функций отдела труда Клинцовской городской администрации, специалист 1 категории отдела обязан:

3.3. Формировать  план строительства, капитального ремонта автомобильных дорог по городскому округу «город Клинцы Брянской области» на предстоящий год.

3.4. Контролировать  своевременность изготовления и качество проектно-сметной документации по строительству и капитальному ремонту автомобильных дорог и тротуаров.

3.5. Контролировать соответствие выполненных строительно-монтажных работ и качество при строительстве и капитальном ремонте автомобильных дорог.

3.6. Контролировать  благоустройство территории городского округа «город Клинцы Брянской области».

3.7. Проводить  анализ хода реформирования жилищно-коммунального хозяйства.
3.8. Организовать  проведение предприятиями, организациями  и населением работ по сбору данных о потребностях  в развитии  конкретных направлений  строительства и возможности  участия в их реализации.

3.9. Участвовать в  работе комиссий, образованных Клинцовской городской администрацией, по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, эффективного  использования энергоресурсов, строительства.

3.10. Участвовать  в разработке  мероприятий, контролировать подготовку  жилищного фонда и дорожного хозяйства к сезонной эксплуатации.

3.11. Осуществлять  наполнение  сведениями  об  энергосбережении  городского округа «город Клинцы Брянской области» государственную  информационную  систему (ГИС) «Энергоэффективность».
3.12. Осуществлять  наполнение  сведениями  государственную  информационную  систему  ЖКХ (ГИС).

3.13. Рассматривать  в установленные сроки и готовить заключения  по поступившим в отдел  письмам и жалобам  организаций и граждан.

3.14. Быть муниципальным жилищным инспектором. Проводить плановые и внеплановые проверки   управляющих компаний  ТСЖ, ЖСК.

3.15. Вести  работу с обращениями граждан, принимать участие  в собраниях собственников многоквартирных домов, готовить ответы на жалобы.

3.16. Работать с разделом отдела  сайта Клинцовской городской администрации  в сети  Интернет. Выполнять иные  поручения начальника.      
4.Права
4.1. В соответствии с законодательством, регламентирующим прохождение муниципальной службы в РФ, специалист 1 категории отдела имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями прохождения по службе.

4.1.2. Обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором(контрактом).

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Клинцовской городской администрации, иных органов местного самоуправления города Клинцы.

4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности.

4.1.7. Повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством за счет средств местного бюджета.

4.1.8. Защиту своих персональных данных.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.1.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.1.11. Пенсионное и социальное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.

4.1.12. На взаимодействие с другими структурными подразделениями и отраслевыми(функциональными) органами Клинцовской городской администрации.

5.Ответственность
Специалист 1 категории отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством: 

- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим законодательством Российской Федерации; 

- за выполнение обязанностей, требований и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

С инструкцией ознакомлен: ______________   ____________________

                                                       (подпись)                       (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

                                                                      Приложение № 8
          к распоряжению Клинцовской

                 городской администрации

от 20.10.  2015 г. № 1282р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации

                                          1. Общие положения

1.1. Специалист является техническим работником (работник, занимающий должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, и осуществляющий техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Клинцы).

1.2. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование (без предъявления требований к стажу работы) или образование, считающееся равноценным, и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

1.3. Назначение на должность специалиста и освобождение от нее производится распоряжением Главы Клинцовской городской администрации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по представлению начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации. 

1.4. Специалист должен владеть:

- навыками ведения деловых переговоров; 
- современными средствами, методами и технологиями работы с информацией; 
- компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением (работа в программах Word, Excel).
1.5. Специалист должен знать:

1.5.1. Трудовой кодекс Российской Федерации.
1.5.2. Основные положения Единой государственной системы делопроизводства.

1.5.3. Структуру и руководящий состав Клинцовской городской администрации (в том числе отраслевых(функциональных) органов).
1.5.4. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации.

1.5.5. Порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов.

1.5.6. Основы организации труда.

1.5.7. Правила эксплуатации вычислительной техники.

1.5.8. Правила внутреннего трудового распорядка.

1.5.9. Правила и нормы в сфере жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства.
1.6. Специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.

1.7. На время отсутствия специалиста его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1. Должностные обязанности
Специалист отдела способствует исполнению государственной  политики в области коммунального хозяйства, строительства, разработке форм и методов взаимодействия с  организациями  жилищно-коммунального комплекса города.

Специалист  отдела:
2.1. Собирает, обрабатывает и анализирует информацию по вопросам ЖКХ, тарифной политики.

2.2.​ Представляет отчетность в департаменты  ТЭК и ЖКХ Брянской области, в управление  государственного регулирования тарифов Брянской области, и иные департамента и управления.

2.3. ​ ​ Участвует в работе комиссий.

2.4.​  Определяет потребность в топливе на отопительный сезон и собирает оперативную информацию по расходу и остаткам топлива. 

2.5.​  Ведет электронные базы данных по вопросам, отнесенным к его функциям.

2.6. ​ Осуществлять мониторинг платы граждан за коммунальные услуги.

2.7. Контролирует соответствие выполненных строительно-монтажных работ и качество при строительстве и капитальном ремонте автомобильных дорог.

2.8. Контролирует  благоустройство территории городского округа «город Клинцы Брянской области».

2.9.  Организует  проведение предприятиями, организациями  и населением работ по сбору данных о потребностях  в развитии  конкретных направлений  строительства и возможности  участия в их реализации.

2.10.  Ведет работу с обращениями граждан, принимает участие  в собраниях собственников многоквартирных домов, готовит ответы на жалобы.
Выполняет иные  поручения начальника.        

3. Права

Специалист имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, касающимися его деятельности.
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать о всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности предприятия (его структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению.

3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства от сотрудников отраслевых (функциональных) органов Клинцовской городской администрации и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Ответственность

Специалист несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен(а): ______________   ____________________

                                                       (подпись)                    (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

                                                                       Приложение № 9
          к распоряжению Клинцовской

                 городской администрации

от 20.10.  2015 г. № 1282р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации

                                          1. Общие положения

1.1. Специалист является техническим работником (работник, занимающий должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, и осуществляющий техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Клинцы).

1.2. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование (без предъявления требований к стажу работы) или образование, считающееся равноценным, и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

1.3. Назначение на должность специалиста и освобождение от нее производится распоряжением Главы Клинцовской городской администрации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по представлению начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации. 

1.4. Специалист должен владеть:

- навыками ведения деловых переговоров; 
- современными средствами, методами и технологиями работы с информацией; 
- компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением (работа в программах Word, Excel).
1.5. Специалист должен знать:

1.5.1. Трудовой кодекс Российской Федерации.
1.5.2. Основные положения Единой государственной системы делопроизводства.

1.5.3. Структуру и руководящий состав Клинцовской городской администрации (в том числе отраслевых(функциональных) органов).
1.5.4. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации.

1.5.5. Порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов.

1.5.6. Основы организации труда.

1.5.7. Правила эксплуатации вычислительной техники.

1.5.8. Правила внутреннего трудового распорядка.

1.5.9. Правила и нормы в сфере жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства.
1.6. Специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.

1.7. На время отсутствия специалиста его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности
Специалист отдела способствует исполнению государственной  политики в области коммунального хозяйства, строительства, разработке форм и методов взаимодействия с  организациями  жилищно-коммунального комплекса города.

Специалист  отдела:
2.1. Собирает, обрабатывает и анализирует информацию по вопросам ЖКХ.

2.2.​ Представляет отчетность в департаменты  и управления.

2.3. ​ ​ Участвует в работе комиссий.

2.5.​   Ведет электронные базы данных по вопросам, отнесенным к его функциям.

2.6. ​ Контролирует соответствие выполненных строительно-монтажных работ и качество при строительстве и капитальном ремонте автомобильных дорог.
2.7. Осуществляет  наполнение  сведениями  государственную  информационную  систему  ЖКХ (ГИС).

2.8. Контролирует  благоустройство территории городского округа «город Клинцы Брянской области».

2.9.  Ведет работу с обращениями граждан, принимает участие  в собраниях собственников многоквартирных домов, готовит ответы на жалобы.
Выполняет иные  поручения начальника.        

3. Права

Специалист имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, касающимися его деятельности.
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать о всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности предприятия (его структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению.

3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства от сотрудников отраслевых(функциональных) органов Клинцовской городской администрации и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Ответственность

Специалист несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен(а): ______________   ____________________

                                                       (подпись)                    (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

