                                                                Приложение № 3

                                                                          Утверждена распоряжением

                                                                               главы МО «Гиагинский район»

                                                                      от 09.01.2017г.№12/3 - рк

Должностная инструкция главного специалиста отдела архитектуры и градостроительства администрации МО «Гиагинский район»

(по капитальному строительству)

1. Общие положения.
1.1. Главный специалист по капитальному строительству отдела архитектуры и градостроительства администрации МО «Гиагинский район» руководствуется Положением об отделе архитектуры и градостроительства администрации МО «Гиагинский район», приказами и нормативными документами. 

1.2. Подчиняется непосредственно заместителю главы администрации МО «Гиагинский район» по сельскому хозяйству и имущественно-земельным вопросам, руководителю отдела архитектуры и градостроительства администрации МО «Гиагинский район»

1.3. Главный специалист отдела назначается и освобождается от должности распоряжением главы МО «Гиагинский район» по представлению руководителя отдела или по результатам конкурса на замещение вакантной муниципальной должности.
2. Квалификационные требования.


2.1. Требования к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности - без предъявления требований к стажу (опыту) работы.



2.2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы, устанавливаются муниципальными правовыми актами на основе квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего его должностной инструкцией. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.

2.3. Требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

а) Знание Конституции Российской Федерации и федерального законодательства, Конституции Республики Адыгея и законодательства Республики Адыгея, устава муниципального образования, других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, нормативных требований охраны труда, правил внутреннего трудового распорядка в соответствующем органе местного самоуправления, порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну, основ управления и организации труда делопроизводства, норм делового общения;

б) Навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений организации работы по взаимодействию с органами государственной власти Республики Адыгея, государственными органами Республики Адыгея, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования работы, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, подбора и расстановка кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления, подготовке проектов муниципальных правовых актов, выполнения задач по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности органа местного самоуправления, владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами.
3. Основные обязанности.
3.1. Осуществление капитального строительства на территории Гиагинского района, курирование строительства объектов и инженерных коммуникаций;

3.2. Работа с подрядными организациями по вопросам капитального строительства, с проектными институтами по разработке проектно-сметной документации, проведение в установленном порядке согласований;

3.3. Согласовывает свою деятельность и отчитывается о результатах своей деятельности перед руководителем отдела архитектуры и градостроительства администрации МО «Гиагинский район»;

3.4. Принимает и передает проектно-сметную документацию подрядным организациям, составляет заявку на проектирование проектно-сметной документации согласно новым нормативам и требованиям ввода объектов в эксплуатацию;

3.5. Запрашивает новые или обновляет просроченные технические условия по строительству и подключению инженерных коммуникаций к существующим сетям;

3.6. Принимает участие в работе комиссии по контрольному обмеру объема ранее выполненных работ и затрат;

3.7. Подготавливает проекты постановлений, распоряжений главы администрации МО «Гиагинский район» по вопросам, капитального строительства и осуществляет контроль за их исполнением, своевременно предоставляет отчетность, ведет служебную переписку по вопросам, входящим в его компетенцию, участвует в комиссиях и рабочих группах.

3.8. Готовит конкурсную документацию на размещение муниципального заказа по строительству, реконструкции, капитальному ремонту и проектированию объектов, финансируемых за счет средств местного бюджета;

3.9. Организует и осуществляет консультацию по решению отдельных вопросов, связанных со строительством, ремонтными работами;

3.10. Принимает заявления и осуществляет подготовку документов по административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое"; «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

3.11. Осуществляет муниципальный жилищный контроль на территории МО «Гиагинский район».

3.12. Муниципальный служащий обязан:

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

- проявлять корректность в обращении с гражданами

-проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.12. Обязан уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.14. Оказывает помощь инвалидам необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством и административным регламентом предоставления данных услуг, а также иной необходимой инвалидам помощи, в преодолении барьеров , мешающих получению ими услуг на равнее с другими лицами.
4. Права.

Главному специалисту отдела предоставляется право:

4.1.Действовать в пределах полномочий предоставленных отделу архитектуры и градостроительства администрации МО «Гиагинский район» соответствующими законодательными и нормативными документами, приказами комитета по архитектуре и градостроительства Республике Адыгея и постановлениями главы администрации района, Положением об отделе архитектуры и градостроительства района.

4.2. В необходимых случаях по поручению руководителя отдела представлять в комитете по архитектуре и градостроительству Республике Адыгея, организациях, ведомствах отдел архитектуры и градостроительства администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5. Ответственность.

Главный специалист отдела несет ответственность предусмотренную действующим законодательством:

- за исполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

- за нарушение трудовой дисциплины, Правил внутреннего трудового распорядка;

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

Управляющая делами                                                                         А. Хоровьева

