УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Красногорского муниципального района

от “16” 05 2012 № 176
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы администрации - начальника 
управления жилищно-коммунального хозяйства 
администрации Красногорского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
           1.1. Заместитель главы администрации – начальник управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района (далее – заместитель главы администрации – начальник управления, управление) назначается на должность муниципальной службы и освобождается от замещаемой должности главой Красногорского муниципального района (далее – глава района).

           1.2. В своей деятельности заместитель главы администрации – начальник управления руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, распоряжениями правительства Московской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами Красногорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района, настоящей должностной инструкцией, которая является неотъемлемой частью трудового договора.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заместитель главы администрации – начальник управления:

 2.1. Руководит деятельностью управления.

           2.2. Проводит прием населения, а также рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц, своевременно принимает по ним необходимые меры в пределах своей компетенции.
2.3. Осуществляет контроль за эксплуатацией муниципального жилого фонда, находящегося в собственности Красногорского муниципального района (далее – муниципальный район), всех объектов муниципального хозяйства в целях обеспечения коммунального обслуживания населения, устойчивой работы объектов водо-, тепло-, энергоснабжения.
2.4. Осуществляет содержание на территории муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организацию ритуальных услуг; обеспечивает содержание в надлежащем состоянии мемориальных мест погребения.
2.5. Взаимодействует с экономическим управлением по разработке тарифов и цен в части жилищно-коммунального хозяйства (далее – ЖКХ), транспорта.
2.6. Курирует деятельность транспортных предприятий и организаций, находящихся в муниципальной собственности, осуществляет контроль за работой транспортных предприятий и организаций, действующих на территории района, утверждает маршруты и графики движения местного транспорта, привлекает на договорной основе к транспортному обслуживанию населения предприятия и организации, действующие на территории района; обеспечивает учет автомобилей и других видов механических транспортных средств в районе; контролирует обслуживание пассажиров на вокзалах; осуществляет контроль за деятельностью гаражно-строительных кооперативов, находящихся на территории Красногорского муниципального района.
2.7. Соблюдает требования по защите информации, а также иных сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

2.8. Вносит предложения главе района по назначению руководителей муниципальных унитарных предприятий (далее - МУП) по своему направлению деятельности.

2.9. Согласовывает:

- прием на работу главного бухгалтера МУП, заключение с ним, изменение и прекращение трудового договора;

- временное исполнение обязанностей руководителя МУП на время его отсутствия;

- установление размера ежемесячных выплат компенсационного, стимулирующего и социального характера, предусмотренных трудовым договором, руководителю МУП.

2.10. Контролирует разработку перспективных планов по обеспечению безопасности дорожного движения и мероприятий по улучшению условий дорожного движения, улучшению пропускной способности улиц и дорог, по строительству и обустройству мест парковки транспортных средств, подземных и наземных переходов.
2.11. Контролирует работу предприятий связи, содействует развитию телефонной и почтовой связи, радио-, и телевещания на территории района.
2.12. Осуществляет контроль за распределением в установленном порядке муниципального жилого фонда, ведением учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий в домах муниципального жилого фонда, за выдачей ордеров на заселение жилой площади.
2.13. Осуществляет организацию и контроль за мобилизационной подготовкой предприятий и организаций жилищно-коммунального комплекса Красногорского муниципального района.

2.14. Разрабатывает документы по вопросам, входящим в его компетенцию, при переводе администрации и Красногорского муниципального района в целом на условия военного времени и в военное время. 

2.15. Выполняет мероприятия по осуществлению задач и функций, определенных положением о мобилизационной подготовке органов местного самоуправления муниципального района.

2.16. Является координатором по закупке товаров, работ и услуг для муниципальных нужд Красногорского муниципального района в сфере ЖКХ.

2.17. Взаимодействует с предприятиями и организациями жилищно-коммунального комплекса.

2.18. Организует работу единой дежурной диспетчерской службы администрации Красногорского муниципального района по вопросам сбора, обработки и обмена информацией о чрезвычайных ситуациях, а также по вопросам совместных действий при чрезвычайных ситуациях и при осуществлении оповещения руководящего состава района и населения района в случае получения установленных сигналов управления и оповещения.

2.19. Участвует в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах муниципального района, в пределах компетенции управления.

2.20. Обеспечивает взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Московской области, органами местного самоуправления Красногорского муниципального района и поселений в составе Красногорского муниципального района, иными организациями района по вопросам, входящим в его компетенцию.
2.21. Координирует деятельность:

- отдела жилищных субсидий;
- отдела единой дежурной диспетчерской службы.

2.22. Согласовывает технические условия, сметы и калькуляции на капитальный и текущий ремонты, строительство и реконструкцию объектов ЖКХ.

2.23. Осуществляет контроль за формированием муниципального заказа в сфере ЖКХ.

2.24. Совместно с эксплуатирующими и другими организациями проводит анализ технического состояния жилищного фонда и готовит предложения по его ремонту.

2.25. Готовит предложения по вопросам совершенствования системы эксплуатации объектов ЖКХ.

2.26. Участвует в разработке комплексных планов развития тепло,энерго, водоснабжения и других инженерных коммуникаций района.
2.27. Организует разработку целевых программ в сфере ЖКХ.

2.28. Организует работу по организации в границах муниципального района электро-газоснабжения поселений, входящих в состав муниципального района.

2.29. Организует и контролирует выполнение работ по подготовке жилищного фонда и нежилых помещений к отопительному сезону и их эксплуатации в зимний период.
2.30. Готовит предложения для разработки адресных инвестиционных программ и контроль исполнения в части, касающейся компетенции управления ЖКХ.

2.31. Участвует в заседаниях комиссий администрации района в рамках своей компетенции и в соответствии с распорядительными документами Главы района.

2.32. Подготавливает материал для составления ежегодного доклада главы района о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления Красногорского муниципального района.

2.33. Обеспечивает контроль за выполнением сотрудниками управления требований
 правил внутреннего трудового распорядка администрации Красногорского муниципального района и требований правил и норм по охране труда.

2.34. Выполняет иные поручения руководителя.

2.35. Заместитель главы администрации – начальник управления обязан:

- соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Красногорского муниципального района;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования правил и норм по охране труда;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать порядок работы со служебной информацией;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- ежегодно проходить диспансеризацию с целью выявления наличия (отсутствия) заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы;

- проходить периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности работника для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний;

- в соответствии с медицинскими рекомендациями проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению главы Красногорского муниципального района в случаях, предусмотренных действующим законодательствам;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего  руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой медицинской помощи пострадавшим, инструктаж по охране  труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний  требований охраны  труда;

2.36.  Заместитель главы администрации – начальник управления обязан:

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе;

- соблюдать правила этики и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих Красногорского муниципального района;
2.37. В части противодействия коррупции заместитель главы администрации – начальник управления обязан:

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры к недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

- соблюдать правила передачи подарков, полученных муниципальными служащими Красногорского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями;

2.38. Заместитель главы администрации – начальник управления не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.

3. ПРАВА
Заместитель главы администрации – начальник управления:

            3.1. Председательствует на совещаниях, проводимых в администрации района, по поручению главы района либо, при его временном отсутствии, по поручению первого заместителя главы администрации.
            3.2. Предварительно рассматривает проекты постановлений и распоряжений главы района по вопросам, входящим в его компетенцию, визирует их.
            3.3. По указанию главы района дает поручения сотрудникам органов администрации, их структурных подразделений, руководителям муниципальных предприятий и муниципальных учреждений  Красногорского муниципального района по вопросам, относящимся к его компетенции.
3.4. Участвует в разработке положений об органах администрации, их структурных подразделениях, координация деятельности которых входит в его полномочия; вносит предложения по назначению их руководителей. Согласовывает назначение сотрудников органов администрации района в пределах полномочий.
3.5. Получает от органов администрации, их структурных подразделений и должностных лиц администрации района, Совета депутатов Красногорского муниципального района, организаций, предприятий и учреждений района информацию, необходимую для качественного выполнения возложенных на него обязанностей.
3.6. Подготавливает и вносит на рассмотрение предложения главе района по решению вопросов, входящих в его компетенцию.
3.7. Принимает участие в заседаниях и совещаниях, проводимых в Правительстве Московской области, администрации района, администрациях поселений по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.8. Приглашает руководителей органов администрации и их структурных подразделений, предприятий и организаций района для разрешения вопросов, возникающих в процессе работы, указывает в пределах своей компетенции на допущенные ими недостатки.
3.9. В установленном порядке выезжает в служебные командировки, входит в состав делегаций Красногорского муниципального района.

3.10. Запрашивает и получает в установленном порядке от предприятий ЖКХ необходимую информацию и материалы для исполнения должностных обязанностей.

3.11. Вносит свои замечания и предложения по вопросам деятельности предприятий ЖКХ.

3.12. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.13. Выходит с предложениями к руководству о поощрении либо наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников управления.

3.14. В силу исполняемых должностных обязанностей имеет право на пользование мобильными телефонами за счет администрации района в соответствии с распорядительными документами, устанавливающими порядок использования и оплаты услуг сети сотовой радиотелефонной связи.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Заместитель главы администрации – начальник управления несет ответственность за:
           - неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

- нарушение действующего законодательства о рассмотрении обращений граждан;

- соблюдение требований по защите сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения и ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- соблюдение ограничений, выполнение обязательств, за нарушение запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе;

- неправомерные поручения в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- непринятие мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов в случае, если он является стороной конфликта интересов.

4.2. За совершение коррупционных правонарушений заместитель главы администрации – начальник управления несет уголовную, административную, дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. «Является ответственным за реализацию государственных полномочий по обеспечению жилыми помещениями отдельных категорий граждан, уволенных с военной службы, со службы из органов внутренних дел Российской Федерации, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждений
и органов уголовно-исполнительной системы, содержащихся за счет средств федерального бюджета, и членов их семей».

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
           5.1. Заместитель главы администрации – начальник управления для исполнения своих должностных обязанностей должен обладать:
5.1.1. Профессиональными знаниями: Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области в сфере местного самоуправления, муниципальной службы, законодательства в области жилищно-коммунального хозяйства, транспортного обслуживания, предоставления жилищных субсидий, Устава Красногорского муниципального района, иных муниципальных правовых актов Красногорского муниципального района.

5.1.2. Профессиональными навыками:

- планирования, организации и контроля работы;

- анализа и обобщения информации, представления её результатов;

-  управления персоналом;

- осуществления служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

- принятия самостоятельных решений;

- прогнозирования последствий принимаемых решений;

- владения правилами делового общения.

5.2. Назначение на должность заместителя главы администрации – начальника управления производится при наличии высшего профессионального образования по соответствующему направлению деятельности и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет или не менее пяти лет стажа работы по специальности.
Начальник отдела 
муниципальной службы 
и кадров





                                           Н.М. Оринцева
1

