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

1. Общие положения.
1.1. Главный специалист отдела архитектуры и градостроительства МО «Гиагинский район» (далее - Главный специалист отдела) является муниципальным служащим, относится к старшей группе должностей муниципальной службы, на него распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные для муниципальных служащих Законом Республики Адыгея от 8 апреля 2008 г. № 166 «О муниципальной службе в Республике Адыгея». 
1.2. Главный специалист отдела подчиняется непосредственно заместителю главы администрации МО «Гиагинский район» по сельскому хозяйству, имущественно - земельным и архитектурно - градостроительным 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 заместителя главы администрации МО «Гиагинский район» по сельскому хозяйству, имущественно - земельным и архитектурно - градостроительным вопросам, руководителя отдела архитектуры и градостроительства администрации МО «Гиагинский район» или по результатам конкурса на замещение вакантной муниципальной должности.
1.4. 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;
в) для замещения должности муниципальной службы требуется соответствие квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя (работодателя) – к специальности, направлению подготовки;
г) 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. Основные обязанности.
2.1. Муниципальный служащий обязан:
2.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Адыгея, законы и иные нормативные правовые акты Республики Адыгея, устав муниципального образования «Гиагинский район» и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.
2.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
2.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
2.1.4. Соблюдать установленные в органе местного самоуправления, правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
2.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
2.1.6. 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.
2.1.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
2.1.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.
2.1.9. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
2.1.10. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства.
2.1.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
2.1.12. 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.
2.1.13. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Адыгея, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.1.14. Обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
2.1.15. 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 наравне с другими лицами.
2.1.16. Своевременное и качественное выполнение поручений заместителя главы администрации МО «Гиагинский район» по сельскому хозяйству, имущественно - земельным и архитектурно - градостроительным вопросам, руководителя отдела архитектуры и градостроительства администрации МО «Гиагинский район».
2.1.17. Подготовка документов в рамках оказания муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами предоставления  муниципальных услуг: 
- «Выдача градостроительного плана земельного участка»;
- «Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке»»; 
- «Уведомление о соответствии построенных или реконструированных объектах индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности»; 
- «Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства»;
- «Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства»; 
- «Выдача разрешений рекламных конструкций».
2.1.18. Подготовка документов для дальнейшего внесения в государственную информационную систему обеспечения градостроительной деятельности.  
2.1.19. Рассматривает проекты планировки территории и проекты межевания территории.
2.1.20.  Подготовка актов освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемых с привлечением средств материнского (семейного) капитала на территории муниципального образования «Гиагинский район», проводит визуальный осмотр домов.
2.1.21. Участвует в обследовании муниципальных и других объектов капитального строительства на предмет определения их технического состояния, входит в состав и участвует в работе комиссий, рабочих групп.
2.1.22. Подготавливает отчеты, направляет ответы на межведомственные запросы организациям по вопросам градостроительной деятельности.
 2.1.23. Осуществляет с выездом на место разбор, анализ жалоб и заявлений граждан проживающих на территории муниципального образования «Гиагинский район» с подготовкой предложений по их рассмотрению, разъяснению.
		
3. Права.
3.1. Муниципальный служащий имеет право на:
[bookmark: sub_1111]3.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
[bookmark: sub_1112]3.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
[bookmark: sub_1113]3.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).
[bookmark: sub_1114]3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.
[bookmark: sub_1115]3.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.
[bookmark: sub_1116]3.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
3.1.7. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
[bookmark: sub_1118]3.1.8. Защиту своих персональных данных.
[bookmark: sub_1119]3.1.9. 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.
[bookmark: sub_11110]3.1.10. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
[bookmark: sub_11111]3.1.11. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.
3.1.12. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.13. Запрашивать и получать необходимые для работы материалы от структурных подразделений администрации района и сельских поселений, предприятий, организаций, учреждений всех форм собственности, действующих на территории района для выполнения возложенных на отдел задач и функций.
3.1.14. Давать разъяснения физическим и юридическим лицам по вопросам применения норм, права, и стандартов в области строительства, архитектуры и градостроительства.
3.1.15. Знакомиться с проектами решений руководителя отдела, решениями, постановлениями, распоряжениями органов местного самоуправления.

4. Требования к служебному поведению
4.1. Муниципальный служащий обязан:
[bookmark: sub_1402101]4.1.1. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.
[bookmark: sub_1402102]4.1.2. 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.
[bookmark: sub_1402103]4.1.3. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
[bookmark: sub_1402104]4.1.4. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.
[bookmark: sub_1402105]4.1.5. Проявлять корректность в обращении с гражданами.
[bookmark: sub_1402106]4.1.6. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.
[bookmark: sub_1402107]4.1.7. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.
[bookmark: sub_1402108]4.1.8. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.
4.1.9. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.


5. Ответственность.
5.1. 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 муниципальных служб.


  Руководитель отдела по общим и  
  кадровым вопросам                                                                 		    Н.В. Руденко

