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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

Рыбинского муниципального района

от 08.02.2022                                                                                            № 03-01/24
Об объявлении конкурса 
В соответствии с Положением о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы Рыбинского муниципального района, утвержденным решением Муниципального Совета Рыбинского муниципального района от 29.11.2007 № 214, администрация Рыбинского муниципального района
РАСПОРЯЖАЕТСЯ:
1. Объявить конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы
главный специалист (экономист) управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района.
2. Объявить конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы
главный специалист отдела управления коммунальным комплексом (муниципальный жилищный контроль) управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района.
3. Опубликовать распоряжение и квалификационные требования по вакантным должностям муниципальной службы (приложение 1, приложение 2) в средствах массовой информации.
4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на председателя комитета по управлению делами администрации Рыбинского муниципального района Ушакова Ю.С. 
Глава Рыбинского муниципального района                                            Т.А. Смирнова
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации - начальник

управления ЖКХ, транспорта и связи администрации

Рыбинского муниципального района                                                                  И.И. Борисенко             

И.о. председателя комитета по управлению делами
администрации

Рыбинского муниципального района





 Е.П. Воронцова
Консультант – юрист управления ЖКХ, транспорта и связи





администрации Рыбинского муниципального района


             Е.Н. Семенова
Исполнитель:

начальник отдела кадров



  Н.В. Васильева
Рассылка:

Управление ЖКХ, транспорта и связи  АРМР – 1 экз.
Газета «Новая жизнь» - 1 экз.

                                                                                                                                 Приложение 1
к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района

от 08.02.2022 № 03-01/24
Квалификационные требования по должности муниципальной службы
	Наименование структурного подразделения
	Наименование должности
	Квалификационные требования
	Дополнительные материалы для участия в конкурсе

	Управление ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района
	главный специалист
	Наличие профессионального образования не ниже уровня среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена; квалификационные требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимому для замещения указанной должности, не предъявляются
	Необходимо представить:
1) заявление об участии в конкурсе на вакантную должность муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3) паспорт (и копию паспорта);

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании (и копию документа об образовании);

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые (и копию документа);

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (и копию свидетельства);

8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (и копию документа);

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
10) справку о наличии (отсутствии) судимости;
11) согласие на обработку персональных данных.



Срок подачи документов в течение 15 дней с момента опубликования объявления о конкурсе в средствах массовой информации в администрацию Рыбинского муниципального района по адресу: г. Рыбинск, ул. Братьев Орловых, д. 1а, кабинет 414, понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов. Телефон для справок 21-57-24.
Начальник отдела кадров 
администрации Рыбинского муниципального района


Н.В. Васильева
                                                                                                                                 Приложение 2
к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района


                                                                   от 08.02.2022 № 03-01/24
Квалификационные требования по должности муниципальной службы

	Наименование структурного подразделения
	Наименование должности
	Квалификационные требования
	Дополнительные материалы для участия в конкурсе

	Управление ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района
	главный специалист отдела управления коммунальным комплексом
	Наличие профессионального образования не ниже уровня среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена; квалификационные требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимому для замещения указанной должности, не предъявляются
	Необходимо представить:

1) заявление об участии в конкурсе на вакантную должность муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3) паспорт (и копию паспорта);

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании (и копию документа об образовании);

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые (и копию документа);

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (и копию свидетельства);

8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (и копию документа);

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

10) справку о наличии (отсутствии) судимости;

11) согласие на обработку персональных данных.


Срок подачи документов в течение 15 дней с момента опубликования объявления о конкурсе в средствах массовой информации в администрацию Рыбинского муниципального района по адресу: г. Рыбинск, ул. Братьев Орловых, д. 1а, кабинет 414, понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов. Телефон для справок 21-57-24.

Начальник отдела кадров 

администрации Рыбинского муниципального района


Н.В. Васильева

Приложение 3
к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района
от 08.02.2022 № 03-01/24
ПРОЕКТ

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № ____

с муниципальным служащим

управления жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи

администрации Рыбинского муниципального района

г. Рыбинск                                                                                                                     __________
Управление жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района в лице заместителя главы администрации - начальника управления ЖКХ, транспорта и связи Борисенко Ирины Ивановны, действующей на основании Положения об управлении ЖКХ, транспорта и связи, именуемое в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и гражданин ____________________________, именуемый в дальнейшем «Работник», в целях оформления трудовых отношений между Работодателем и Работником в соответствии с требованиями статей 56-57, 67 Трудового кодекса Российской Федерации и законодательства Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе заключили настоящий трудовой договор на следующих условиях:

1. Поступление на муниципальную службу

1.1.Работник поступает на  должность муниципальной службы главным специалистом _____________________________________________ управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района.

  По настоящему трудовому договору Работник обязуется исполнять должностные обязанности главного специалиста _______________________________________ управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района в соответствии с прилагаемой к настоящему Трудовому договору должностной инструкцией.

            1.2. Работник подчиняется непосредственно _________________________________

1.3. Работник обязан приступить к работе ________________________.

1.4. Работа у Работодателя является для Работника основным местном работы.

1.5. Местом работы Работника является управление ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района, г. Рыбинск, ул. Бр. Орловых, дом 1а.
   1.6. Труд Работника по Договору осуществляется в нормальных условиях. Трудовые обязанности Работника не связаны с выполнением тяжелых работ, работ в местностях с особыми климатическими условиями, работ с вредными, опасными и иными особыми условиями труда.

   1.7. Условия труда на рабочем месте соответствуют требованиям действующего законодательства Российской Федерации в сфере охраны труда с учетом специфики трудовых функций Работника.

   1.8. Работник обязуется не разглашать охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую, иную) и конфиденциальную информацию, обладателем которой являются Работодатель и его контрагенты.

      1.9. Работник осуществляет свою служебную деятельность на основании и во исполнение действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Ярославской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Рыбинского муниципального района.
2. Права и обязанности работника

2.1. Работник имеет право:

2.1.1. На изменение и расторжение Трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, гл. 3 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной настоящим Трудовым договором.

2.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда.

2.1.4. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

2.1.5. Отдых в соответствии с законодательством о труде.

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

2.1.7. 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.

2.1.8. Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.

2.1.9. Проведение служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство.

2.1.10. Продвижение по службе, своевременную выплату денежного содержания не реже чем каждые полмесяца в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе и настоящим Договором.

2.1.11.  Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

2.1.12. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей.
2.1.13. Защиту своих персональных данных.

2.1.14. 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.

2.1.15. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

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

2.1.17. Пенсионное обеспечение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.1.18. Выплаты по обязательному социальному страхованию.

2.1.19. Защиту своих трудовых прав всеми способами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации.

2.1.20. С предварительным письменным уведомлением представителя Работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и настоящим Трудовым договором.

2.2. Работник обязан:

2.2.1. Добросовестно выполнять условия настоящего Трудового договора, а также обязанности по должности в соответствии с должностной инструкцией.

2.2.2. Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.

2.2.3. Соблюдать и обеспечивать исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, конституции (устава), законов и иных нормативных правовых актов Ярославской области, устава Рыбинского муниципального района и иных муниципальных правовых актов.

2.2.4. 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.

2.2.5. Соблюдать установленные у Работодателя Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

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

2.2.7. 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.

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

2.2.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.

2.2.10. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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.

2.2.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

2.2.12. 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.

2.2.13.Участвовать в разработке и реализации программ развития сферы жилищно-коммунального хозяйства и инфраструктуры Рыбинского муниципального района.

2.2.14. Подготавливать предложения для поквартального и месячного планирования и данные для составления отчетности Работодателю о деятельности управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района в пределах компетенции отдела эксплуатации жилищного фонда и коммунальной инфраструктуры.

   2.3. Работник не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Работника, неправомерным, Работник 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 субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Работник обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Работник и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

3.1.1. Изменять и расторгать настоящий Трудовой договор в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», муниципальными правовыми актами.

3.1.2. Требовать от Работника добросовестного выполнения обязанностей по замещаемой должности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.3. Требовать от Работника соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка и иных внутренних распорядительных документов.

3.1.4. Поощрять Работника за добросовестный труд.

3.1.5. Принимать локальные нормативные акты, вносить изменения и дополнения в должностную инструкцию Работника.

3.1.6. Оценивать качество работы Работника, получать от него текущую информацию о ходе дел, относящихся к ведению Работника, контролировать его работу по срокам, объему.

3.1.7. Привлекать Работника к дисциплинарной ответственности за совершение им дисциплинарных проступков.

3.2. Работодатель обязан:

3.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия Трудового договора.

3.2.2. Предоставлять Работнику работу, обусловленную Трудовым договором.

3.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

3.2.4. Обеспечивать Работника оборудованием и иными средствами, необходимыми для исполнения им своих обязанностей.

3.2.5. Выплачивать и полном размере причитающееся Работнику денежное содержание в установленные сроки, но не реже чем каждые полмесяца.

3.2.6. Предоставлять Работнику достоверные сведения об условиях работы.

3.2.7. Осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами.

3.2.8. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также Трудовым договором.

4. Условия оплаты труда

4.1. Работнику устанавливается заработная плата, которая состоит из:

4.1.1. Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью (должностного оклада) в размере  6 552,0 рублей в месяц.

4.1.2. Ежемесячной надбавки к должностному окладу за  особые условия труда в размере 70%  должностного оклада в месяц.

         4.1.3. Ежемесячного денежного поощрения в размере 11 793,60 рублей в месяц.

         4.1.4. Оклада за классный чин в соответствии с действующим законодательством.

         4.1.5. Ежемесячной надбавка за выслугу лет в соответствии с действующим законодательством.

         4.1.6. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в размере одного должностного оклада и материальная помощь в размере двух должностных окладов, в соответствии с нормативно-правовыми актами, утвержденными Главой Рыбинского муниципального района.

         4.1.7. Работнику дополнительно может быть выплачена премия по результатам работы и материальная помощь в соответствии с законодательством и (или) правовыми актами, утвержденными Главой  Рыбинского муниципального района.

4.1.6. Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

4.2. Заработная плата выплачивается путем перечисления на счет Работника в  кредитную организацию. 

4.3. Выплата заработной платы работнику производится два раза в месяц (но не реже чем каждые полмесяца) в следующие дни: 1 и 15 число месяца.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Продолжительность ежедневной работы определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

5.2. При поступлении на должность Работнику устанавливается следующий режим рабочего времени: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
5.3. Приказом заместителя главы администрации– начальника управления ЖКХ, транспорта и связи  Работник может привлекаться к работе (дежурству) в выходные и праздничные дни.

5.4. Работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней, который предоставляется по графику, утверждаемому Работодателем, если иное не предусмотрено соглашением сторон.

5.5. Работнику устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск исходя из стажа муниципальной службы в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе, но не более 10 дней.

   5.6. Работнику предоставляется отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со ст. 128 Трудового кодекса Российской Федерации и ч. 6 и 7 ст. 21 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

                                              6. Срок действия Трудового договора

6.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем.

         6.2. Трудовой договор заключается на неопределенный срок.

6.3. В целях проверки соответствия квалификации Работника занимаемой должности, его отношения к поручаемой работе Работнику устанавливается испытательный срок продолжительностью 3 (три) месяца с момента начала работы.

6.4. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение Договора допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть настоящий Трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.

7. Гарантии и компенсации

7.1. На период действия настоящего Трудового договора на Работника распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

При расторжении Трудового договора в связи с ликвидацией Работодателя или сокращением численности или штата за Работником сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения.

В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за Работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения Работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен.

7.2. Иные гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
8. Ответственность Сторон Трудового договора

8.1. Работник несет ответственность:

8.1.1. За ущерб, причиненный Работодателю своими виновными действиями (бездействием), в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации о труде.

8.1.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации о труде.

8.1.3. Разглашение сведений, отнесенных к государственной или служебной тайне, а также иной охраняемой информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

8.2. Работодатель и Работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

8.3. Запрещается требовать от Работника исполнения должностных обязанностей, не установленных настоящим Трудовым договором.

                                         9. Изменение и прекращение Трудового договора

9.1. Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий Трудовой договор по соглашению Сторон в следующих случаях:

а) при изменении законодательства Российской Федерации;

б) по инициативе любой из Сторон настоящего Трудового договора.

9.2. Изменения и дополнения, вносимые в настоящий Трудовой договор, оформляются в виде письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего Трудового договора.

9.3. Основанием для прекращения настоящего Трудового договора является:
- соглашение сторон (статья 78 настоящего Кодекса);

- истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 настоящего Кодекса);

-  расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 настоящего Кодекса);

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

-  отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 настоящего Кодекса);

-  отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 настоящего Кодекса);

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 настоящего Кодекса);

-  отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 настоящего Кодекса);

-  обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 настоящего Кодекса);

-  нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 настоящего Кодекса).

- достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

- прекращение гражданства Российской Федерации, прекращение гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных ст. ст. 13, 14, 14.1, 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- применение административного наказания в виде дисквалификации;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

10. Разрешение споров и разногласий

10.1. Споры и разногласия по настоящему Трудовому договору разрешаются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Настоящий Трудовой договор составлен в двух экземплярах. Один экземпляр хранится у Работодателя в личном деле Работника, второй - у Работника. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.

11. Адреса и подписи сторон

РАБОТОДАТЕЛЬ                                          РАБОТНИК

Управление ЖКХ, транспорта                     ___________________________________
и связи администрации Рыбинского           паспорт ____________________________
муниципального района                               выдан _____________________________

152903, г. Рыбинск,                                       ___________________________________
ул. Братьев Орловых, 1а                               зарегистрирован:  
                                                             ___________________________________

Начальник отдела кадров  администрации

Рыбинского муниципального района                                                      Н.В. Васильева        
Приложение 4
к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района

от 08.02.2022 № 03-01/24
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста 
(экономист)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, разработанного Институтом труда и утвержденного Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 № 37.

1.2. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом заместителя главы администрации – начальника управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района (далее – руководитель управления ЖКХ).

1.3. Главный специалист подчиняется непосредственно заместителю начальника управления.
1.4. Должность главного специалиста в соответствии Законом Ярославской области от 27.06.2007 № 47–з «О реестре должностей муниципальной службы в Ярославской области » относится к группе старших должностей муниципальной службы.
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. К числу базовых квалификационных требований к должности главного специалиста  относятся:

- требования к уровню профессионального образования;

- требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки;

- требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2.1.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее профессиональное образование не ниже уровня среднего профессионального образования. 

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.1.3. На должность главного специалиста назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовые знания, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Ярославской области, актов Губернатора Ярославской области и Правительства Ярославской области  иных правовых актов Ярославской области, Устава муниципального образования «Рыбинского муниципальный район», структуры и полномочий органов местного самоуправления Рыбинского муниципального района (далее – ОМС), Положений и регламентов ОМС, инструкции по делопроизводству ОМС, правил внутреннего трудового распорядка ОМС; законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг (далее –закупка) для обеспечения государственных и муниципальных нужд, антимонопольного законодательства и законодательства о защите конкуренции и ограничении монополистической деятельности на товарных рынках, порядка осуществления контроля в сфере закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд, порядка проведения плановых и внеплановых проверок в отношении субъектов контроля, норм административной ответственности должностных лиц заказчика, иных правовых актов;

- знание Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих ОМС, правил делового общения, административных регламентов исполнения муниципальных  функций и предоставления муниципальных услуг, иных муниципальных правовых актов Рыбинского муниципального района; 

- знание своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к поведению муниципального служащего;

- знание правовых актов в области защиты государственной и иной охраняемой законом тайны, защиты персональных данных, правил и норм охраны труда, правила пожарной безопасности и производственной санитарии, основных требований руководящих документов по вопросам гражданской обороны, правил поведения и порядок действий при возникновении опасностей военного времени;

- знание порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов;  

- возможности и особенности применения, современных информационно–коммуникационных технологий в ОМС, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;  

- знания и навыки  в области документооборота и делопроизводства;

- знания и навыки в области информационно–коммуникационных технологий;

- знание должностной инструкции по соответствующей должности;

- знание норм и правил этики и служебного поведения;

- умение предупреждать и разрешать конфликты;

- умение избегать конфликтных ситуаций.

2.2. К числу специальных квалификационных требований к должности главного специалиста относятся:

- требования к направлению подготовки (специальности);

- профессиональные знания в области законодательства;

- профессиональные навыки;

- общие профессиональные качества, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки;

- прикладные профессиональные и  личностные качества, а также соответствующие им профессиональные навыки.

2.2.1. На должность главного специалиста  назначается лицо, имеющее образование по направлению подготовки «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит», «Экономика и бухгалтерский учет (в сфере ЖКХ, транспорта и связи)», «Финансы».
2.2.2. Профессиональные знания в области законодательства:

- Бюджетный кодекс РФ, Налоговый кодекс РФ, Жилищный кодекс РФ, Федеральный закон от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 12.01.1996 № 7–ФЗ «О некоммерческих организациях», Федеральный закон от 14.11.2002 № 161–ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», Федеральный закон от 21.07.2005 № 115–ФЗ «О концессионных соглашениях», Федеральный закон от 27.07.2010 № 190–ФЗ «О теплоснабжении», Федеральный закон от 07.12.2011 № 416–ФЗ «О водоснабжении и водоотведении», Федеральный закон от 21.07.2014 № 209–ФЗ «О государственной информационной системе жилищно –коммунального хозяйства»; 
- постановление Правительства РФ от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;
-  приказ Росстата от 19.09.2014 № 572 «Об утверждении статистического инструментария для организации федерального статистического наблюдения за жилищным фондом, работой жилищно-коммунальных организаций в условиях реформы и внесении изменений в приложения № 9 и № 14, утвержденные приказом Росстата от 4 сентября 2014 г. № 548», приказ Росстата от 22.12.2014 № 719 «Об утверждении Указаний по заполнению формы федерального статистического наблюдения № 22-ЖКХ (сводная) «Сведения о работе жилищно-коммунальных организаций в условиях реформы»;

- Указ Губернатора ЯО от 28.11.2014 № 538  «Об утверждении предельных (максимальных) индексов изменения размера вносимой гражданами платы за коммунальные услуги и признании утратившими силу отдельных указов Губернатора области», постановление Правительства Ярославской области от 29.02.2012 № 145-п «О  региональной программе «Развитие водоснабжения, водоотведения и очистки сточных вод Ярославской области на 2012-2017 годы»;
- постановление Правительства Ярославской области от 31.10.2016 № 1135–п «О нормативах потребления коммунальных услуг по отоплению, водоснабжению и водоотведению и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства области», 

- муниципальная программа «Обеспечение качественными коммунальными услугами населения Рыбинского муниципального района», ведомственная целевая программа Управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района;

- методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности учреждения (предприятия), организацию плановой работы; 

- планово–учетная документация, порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат, методы экономического анализа и учета показателей деятельности учреждения (предприятия); 

- правила оформления материалов для заключения договоров; организацию оперативного и статистического учета; порядок и сроки составления отчетности; 

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда.

2.2.3. Профессиональные навыки:

- следовать определенной политике и стратегии деятельности подразделения;

- давать предложения для разработки программ, исследований, методик, планов, инструкций;

- исполнять данные поручения;

- способствовать своевременному выявлению и разрешению ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

- владеть приемами межличностных отношений;

- вести деловые переговоры и иметь ораторские способности;

- способствовать достижению высоких результатов деятельности подразделения;

- эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации Рыбинского муниципального района, организациями и населением района;

- работать с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации;

- работать с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами);

- организовывать личный труд и эффективно планировать рабочее время;

- деловое и профессиональное общение, исполнительская дисциплина; 

- систематическое повышение своей квалификации, в том числе самостоятельное повышение профессионального уровня;

- организация и обеспечение выполнения задач, подготовка и организационное обеспечение мероприятий с участием Главы Рыбинского муниципального района, анализ и прогнозирование, систематизация информации, подготовка текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений, заключений, рекомендаций и иных материалов по профилю деятельности; 

- оптимальное использование технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности; 

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно–телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе;

- управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работа с базами данных. 

2.2.4. Общие профессиональные, прикладные и управленческие качества, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки:

- интеллектуальное развитие, способность к логическим суждениям и умозаключениям, к четкому изложению информации в устной и письменной формах;

- эмоциональная устойчивость, уравновешенность, самоконтроль поведения и внешних проявлений эмоций, эмоциональная зрелость;

- высокий уровень волевой регуляции поведения, энергичность, выдержка, смелость, решительность, настойчивость, целеустремленность, высокая работоспособность;

- внутренняя организованность, исполнительность, дисциплинированность, чувство долга и ответственность;

- высокий уровень правосознания и нравственных убеждений, честность, принципиальность, соблюдение норм общественной морали;

- зрелость личности, способность брать на себя ответственность за принятие решения, за свои действия и поступки;

- умение определять приоритеты и последовательность решения проблем;

- самостоятельность, уверенность в своих силах при высоком уровне самокритичности;

- адекватная самооценка, устойчивая мотивация к достижению успеха на основе самореализации и саморазвития в конкретной профессиональной деятельности;

- стрессоустойчивость в экстремальных ситуациях;

- способность поддержания оптимального уровня работоспособности в штатных условиях монотонии и экстремальных условиях;

- отсутствие факторов риска девиантного (общественно опасного) поведения.
III. ПОЛНОМОЧИЯ (ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА)
3.1. Выполняет работу по разработке основных направлений социально–экономического развития Рыбинского муниципального района в пределах компетенции управления ЖКХ, транспорта и связи, направленной на повышение эффективности, качества, конечных результатов при оптимальном использовании материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

3.2. Выполняет работу по осуществлению финансовой деятельности управления ЖКХ, транспорта и связи, направленной на обеспечение финансовыми ресурсами заданий муниципальных программ, формирование и распределение бюджетных средств и их использование по обязательствам перед бюджетом, налоговыми органами, банковскими учреждениями, поставщиками.

3.3. Участвует в разработке и реализации планов выполнения работ по муниципальным программам, капитальных вложений, осуществляет необходимые расчеты и обоснования к ним, доводит утвержденные показатели до структурных подразделений управления ЖКХ, транспорта и связи.

3.4. Осуществляет экономический анализ хозяйственной деятельности подведомственных предприятий (учреждений), выявляет резервы производства, разрабатывает меры по обеспечению режима экономии, снижению издержек на производство и реализацию продукции, устранению потерь и непроизводительных расходов.

3.5. Готовит данные для составления баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах, об использовании бюджетных средств.

3.6. Участвует в работе по подготовке форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы.
   3.7. Участвует в подготовке отдельных разделов конкурсной документации для проведения конкурсов на право заключения концессионного соглашения.

3.8. Готовит материалы (рассмотрение заявлений и документов) и  проекты договоров, соглашений  с организациями коммунального комплекса, организациями, осуществляющими пассажирские перевозки, на предоставлении средств субсидии, следит за исполнением договорных обязательств.

3.9. Участвует в ведении учета экономических показателей результатов производственно–хозяйственной деятельности подведомственных предприятий и учреждений.
    3.10. Готовит справочную информацию об изменении тарифов организаций коммунального комплекса для размещения в СМИ.

    3.11. Участвует в разработке нормативной и методической документации по направлению деятельности управления ЖКХ, транспорта и связи.

3.12. Готовит в соответствии с действующим законодательством периодическую отчетность в установленные сроки.

3.13. Принимает участие в подготовке технических заданий на разработку инвестиционных программ и в проверке инвестиционных программ, представленных на согласование.

3.14. Участвует в разработке и реализации мероприятий по предоставлению мер социальной поддержки населению в сфере жилищно–коммунального хозяйства, транспорта и связи.
3.15. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую в работе.
3.16. Осуществляет мониторинг за соблюдением критериев доступности, предоставляемых населению жилищно–коммунальных услуг.

3.17. Участвует в рассмотрении разработанных производственно–хозяйственных планов, проведении работ по ресурсосбережению, совершенствовании прогрессивных форм организации труда и управления, а также плановой и учетной документации. 
3.18. В своей деятельности обязуется:
3.18.1. не разглашать, не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц
),

которые ему доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей;

3.18.2. в случае попытки третьих лиц получить от Работника конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц), сообщать непосредственному руководителю, а также лицу, ответственному за организацию защиты информации у Работодателя; 

3.18.3. не использовать конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц) с целью получения выгоды;

3.18.4. выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты конфиденциальных сведений и персональные данные физических лиц.

3.18.5. в течение года после прекращения права на допуск к конфиденциальным сведениям не разглашать и не передавать третьим лицам известные ему конфиденциальные сведения.

3.19. Выполняет обязательства и соблюдает ограничения, предусмотренные Федеральным законом РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 № 25–ФЗ.

3.20. Исходя из функций главный специалист обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Законы Ярославской области, иные нормативные правовые акты Ярославской области, Устав муниципального образования «Рыбинский муниципальный район», иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Рыбинского муниципального района и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

3) 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;

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

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

6) проявлять корректность в обращении с гражданами;

7) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

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

9) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

10) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

11) 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;

12) выполнять распоряжения Главы Рыбинского муниципального района и руководителя управления ЖКХ в полном объеме и в установленные сроки. 

Не исполнять неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным, представлять 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 Ярославской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме отказываться от его исполнения;

13) соблюдать установленные в администрации правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию, регламенты органов местного самоуправления Рыбинского муниципального района, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

14) незамедлительно сообщать Главе Рыбинского муниципального района и (или) руководителю управления ЖКХ о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии и так далее);

15) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в администрации, повышать уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

16) 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; 

17) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;

18) поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте;

19) возвратить при прекращении трудовых отношений материально–технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

20) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным, представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в кадровую службу управления ЖКХ, транспорта и связи при условии, что настоящая должность включена в перечень должностей с высоким риском коррупционных проявлений, утвержденный постановлением администрации Рыбинского муниципального района, в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских (муниципальных) служащих Ярославской области; 

21) ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в кадровую службу управления ЖКХ, транспорта и связи сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно–телекоммуникационной сети "Интернет", на котором служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;

22) сообщать Главе Рыбинского муниципального района и (или) руководителю управления ЖКХ о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) уведомлять Главу Рыбинского муниципального района, руководителя управления ЖКХ, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких–либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

25) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

26) в письменной форме уведомлять Главу Рыбинского муниципального района, руководителя управления ЖКХ о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно; 

27) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего администрации Рыбинского муниципального района, утверждённый постановлением администрации Рыбинского муниципального района от 04.04.2011 № 587, правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами администрации; 

3.21. Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе в управлении ЖКХ, транспорта и связи (далее – муниципальная служба).

3.22. Взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности. 

3.23. Обеспечивать в пределах своей компетенции  защиту сведений, составляющих государственную тайну, служебную и коммерческую тайну, и сведений конфиденциального характера.

3.24. Принимать меры, установленные Правительством Российской Федерации и направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных» (далее–Закон № 152–ФЗ) и принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами администрации Рыбинского муниципального района: 

а) руководствоваться статьями 18,18.1, 19–22 Закона № 152–ФЗ;

б) обрабатывать персональные данные в случаях, предусмотренных Законом № 152–ФЗ, только с согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, оформленного в письменном виде на бумажном носителе; 

в) осуществлять обработку персональных данных на материальных носителях (бумага или электронные съемные носители) информации персональных данных в соответствии с Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687; 

г) обрабатывать персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

д) не допускать обработку персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных; 

е) не допускать при обработке персональных данных объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

ж) обеспечивать при обработке персональных данных точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных; 

з) передавать персональные данные субъекта персональных данных третьей стороне только с письменного согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами; 

и) получать персональные данные субъекта персональных данных у третьей стороны только с письменного согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;

к) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

л) соблюдать все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта персональных как на материальных, так и на электронных (автоматизированных) носителях информации; 

м) не использовать персональные данные в целях причинения имущественного и/или морального вреда субъекту персональных данных, затруднения реализации прав и свобод субъектов персональных данных Российской Федерации.

3.25. Своевременно и правильно рассматривать и разрешать обращения юридических лиц и граждан, принимать по ним необходимые меры. Вести прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста.
   3.26. В соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» участвовать в  разработке предложений для внесения в план закупок  и план-график закупок управления ЖКХ, осуществлять подготовку изменений для внесения в план закупок и план-график закупок.

             3.27. Осуществляет в установленные сроки:

            - внесение информации  в систему электронного архива «ЭТЛАС»;

            - подготовку и предоставление информации для размещения в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Рыбинского муниципального района». 

3.28. Планировать свою работу на год и квартал. Отчитываться о проделанной работе. 

3.29. Выполнять отдельные служебные поручения руководства управления ЖКХ, транспорта и связи и администрации Рыбинского муниципального района.

3.30. Главный специалист имеет право:

3.30.1. Знакомиться с проектами решений руководства управления ЖКХ, транспорта и связи, касающимися его деятельности.

3.30.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.30.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.30.4. В пределах своей компетенции сообщать руководству управления ЖКХ, транспорта и связи обо всех недостатках в деятельности управления ЖКХ, транспорта и связи, выявленных в процессе работы, и вносить предложения по их устранению;

3.30.5. Требовать от руководства управления ЖКХ, транспорта и связи содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав;

3.30.6. Пользоваться информационными материалами и нормативно–правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей.

3.30.7. Повышать свою квалификацию на курсах и семинарах по направлению деятельности.

3.30.8. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии

3.30.9. Подписывать и согласовывать:

            - документы внутреннего характера (служебные записки, внутреннюю переписку, отчеты, представления и т.д.);

            - проекты правовых актов. 

3.30.10. Главный специалист также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 
IV. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

4.1. В своей работе главный специалист непосредственно подчинен заместителю начальника управления.

4.2. Главный специалист для исполнения возложенных на него задач осуществляет служебное взаимодействие со структурными подразделениями администрации; муниципальными служащими ОМС, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданскими государственными служащими государственных органов, гражданами, уполномоченными лицами  организаций, гражданами по вопросам своей компетенции.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Главный специалист несет ответственность:

5.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

5.3. за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

5.4. в случае нарушения пунктов 3.18.1–3.18.5 должностной инструкции  может быть привлечен к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.5. Порядок привлечения к соответствующему виду ответственности устанавливается соответствующим законодательным актом.

5.6. Показателями эффективности и результативности служебной деятельности главного специалиста являются:

1) профессионализм:

· отсутствие жалоб на его действия (бездействия);

            - профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с людьми и документами);

            - способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

            - способность чётко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

            - осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

            - интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определённый объем работ);

2) организация труда:

            - результативность (мера достижения поставленных целей);

            - ответственность (исполнение заданий (поручений) в срок с минимумом контроля);

           - самостоятельность (способность выполнять задания без жёсткого контроля);

3) своевременность и оперативность;

4) выполняемый объём работы (количество завершённой и текущей работы);

5) качество выполненной работы:

            - подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

            - полное и логичное изложение материала;

           - юридически грамотное составление документа;

           - отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

           - тщательность и аккуратность.
VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. В настоящую должностную инструкцию могут вноситься изменения и дополнения. 

6.2. Переутверждение настоящей должностной инструкции проводится обязательно в случаях пересмотра структуры управления ЖКХ, транспорта и связи переподчиненности, изменения наименования должности, внесения изменений в действующее законодательство.

6.3. Настоящая инструкция вступает в силу со дня ее утверждения.

Начальник отдела кадров  администрации

Рыбинского муниципального района                                                      Н.В. Васильева        
Приложение 5
к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района

от 08.02.2022 № 03-01/24
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела  управления коммунальным комплексом

(муниципальный  контроль)

                              I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция применяется для организации работы главного специалиста отдела управления коммунальным комплексом (муниципальный  контроль) (далее – главный специалист).

1.3. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом заместителя главы администрации, начальника управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района (далее – руководитель управления ЖКХ).

1.4. Главный специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела управления коммунальным комплексом.

  1.5. Должность главного специалиста в соответствии  Законом Ярославской области  от 27 июня 2007 года № 47-з  «О реестре должностей муниципальной службы в Ярославской области » относится к  группе старших  должностей муниципальной службы.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

 2.1. К числу базовых квалификационных требований к должности главного специалиста относятся:

-требования к уровню профессионального образования;

-требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки;

-требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.
2.1.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее профессиональное образование не ниже уровня среднего профессионального образования. 

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста  требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.1.3. На должность главного специалиста назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовые знания, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Ярославской области, актов Губернатора Ярославской области и Правительства Ярославской области  иных правовых актов  Ярославской области, Устава муниципального образования «Рыбинского муниципальный район»,   структуры и полномочий  органов местного самоуправления  Рыбинского муниципального района  (далее - ОМС), Положений  и  регламентов ОМС, инструкции по делопроизводству ОМС, правил внутреннего трудового распорядка ОМС;    законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг (далее -закупка) для обеспечения государственных и муниципальных нужд, антимонопольного законодательства и законодательства о защите конкуренции и ограничении монополистической деятельности на товарных рынках, порядка осуществления контроля в сфере закупок  для  обеспечения государственных и муниципальных нужд,   норм административной ответственности должностных лиц заказчика, иных правовых актов;

- знание Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих ОМС, правил делового общения,  административных регламентов исполнения муниципальных  функций и  предоставления муниципальных  услуг, иных муниципальных правовых актов Рыбинского муниципального района; 

- знание своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к поведению муниципального служащего;  

- знание правовых актов   в области защиты государственной и иной охраняемой законом тайны, защиты персональных данных, правил и норм охраны труда,  правил пожарной безопасности и производственной санитарии, основных требований руководящих  документов по вопросам гражданской обороны, правил поведения и порядка действий при возникновении опасностей военного времени;

- знание порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов;  

- основы управления и организации труда;     

- возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в  ОМС, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;  

         - знания и умения  в области документооборота и делопроизводства;

- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- знания и умения в области управления (менеджмента);

- умение предупреждать и разрешать конфликты;

         - умение избегать конфликтных ситуаций.

2.2. К числу специальных квалификационных требований к должности главного специалиста относятся:

- требования к направлению подготовки (специальности);

- профессиональные знания в области законодательства;

- профессиональные умения;

- общие профессиональные качества, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки;

- прикладные профессиональные и  личностные качества, а также соответствующие им профессиональные навыки;

- профессиональные и личностные качества, а также соответствующие им профессиональные умения.

2.2.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее  образование по направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Техника и технологии строительства», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Строительство и эксплуатация зданий и сооружений», «Теплогазоснабжение и вентиляция», «Водоснабжение и водоотведение», «Городское строительство и хозяйство».
2.2.2. Профессиональные знания в области законодательства:

- Жилищный кодекс РФ, Градостроительный кодекс РФ, Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»; Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Федеральный закон от 01.12.2007 № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях», Федеральный закон от 22.07.2008  № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральный закон от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении», Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Федеральный закон от 21.07.2014 № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»; Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ

«О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;


- постановление Правительства Российской Федерации от 10.02.1997 № 155 «Об утверждении Правил предоставления услуг по вывозу твердых и жидких бытовых отходов», постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность», постановление Правительства РФ от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов», постановление Правительства РФ от 03.04.2013 № 290 «О минимальном перечне услуг и работ, необходимых для обеспечения надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме, и порядке их оказания и выполнения» (вместе с «Правилами оказания услуг и выполнения работ, необходимых для обеспечения надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме»), постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.2013 № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами» (вместе с «Правилами осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами», приказ Минстроя России от 31.07.2014 № 411/пр «Об утверждении примерных условий договора управления многоквартирным домом и методических рекомендаций по порядку организации и проведению общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах»; 

- постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда», приказ Росстата от 19.09.2014 № 572 «Об утверждении статистического инструментария для организации федерального статистического наблюдения за жилищным фондом, работой жилищно-коммунальных организаций в условиях реформы и внесении изменений в приложения № 9 и № 14, утвержденные приказом Росстата от 4 сентября 2014 г. № 548», приказ Росстата от 22.12.2014 № 719 «Об утверждении Указаний по заполнению формы федерального статистического наблюдения № 22-ЖКХ (сводная) «Сведения о работе жилищно-коммунальных организаций в условиях реформы»;

- Закон Ярославской области от 28.06.2013 № 32-з «Об отдельных вопросах организации проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах на территории Ярославской области»;  Закон Ярославской области от 29.12.2016 № 104-з «О перераспределении между органами местного самоуправления муниципальных образований Ярославской области и органами государственной власти Ярославской области полномочий в сфере водоснабжения и водоотведения», Указ Губернатора ЯО от 20.02.2016 № 82 «Об усилении контроля за состоянием внутридомового и внутриквартирного газового оборудования»;

- постановление администрации Рыбинского муниципального района от 19.12.2012 № 2256 «Об организации муниципального контроля в Рыбинском муниципальном районе»

(вместе с «Перечнем видов муниципального контроля, осуществляемого на территории Рыбинского муниципального района», «Порядком подготовки и обобщения сведений об организации и проведении муниципального контроля на территории Рыбинского муниципального района для подготовки доклада»); постановление администрации Рыбинского муниципального района от 28.04.2016 № 434 «О создании комиссии по контролю за состоянием дымовых и вентиляционных каналов жилых помещений и многоквартирных домов, внутридомового и внутриквартирного газового оборудования в Рыбинском муниципальном районе» (вместе с "Положением о комиссии по контролю за состоянием дымовых и вентиляционных каналов жилых помещений и многоквартирных домов, внутридомового и внутриквартирного газового оборудования в Рыбинском муниципальном районе");
- Положение о муниципальном контроле на автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве на территории Рыбинского  муниципального района;
 - Положения о муниципальном жилищном контроле на территории сельского поселения Рыбинского муниципального района;

- муниципальную программу «Обеспечение качественными коммунальными услугами населения  Рыбинского муниципального района, ведомственную целевую программу Управления ЖКХ, транспорта и связи администрации Рыбинского муниципального района;

- директивные и распорядительные документы, методические и нормативные материалы по вопросам выполняемой работы, организацию плановой работы; учетную документацию; организацию оперативного и статистического учета; порядок и сроки составления отчетности; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда.

            2.2.3.  Профессиональные навыки:

- следовать определенной политике и стратегии деятельности подразделения;

- давать предложения для разработки программ, исследований, методик, планов, инструкций;

-  исполнять данные поручения;

- способствовать своевременному выявлению и разрешению ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

- владеть приемами межличностных отношений;

- вести деловые переговоры и иметь ораторские способности;

- способствовать достижению высоких результатов деятельности подразделения;

- эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, структурными подразделениями  администрации Рыбинского муниципального района, организациями и населением района;

- работать с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации;


- работать с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами);

  - организовывать личный труд и эффективно планировать рабочее время;

 - делового и профессионального общения, исполнительской дисциплины; 

- систематического повышения своей квалификации, в том числе самостоятельного повышения профессионального уровня;

- организации и обеспечения выполнения задач, подготовки и организационного обеспечения мероприятий с участием  главы администрации, анализа и прогнозирования, систематизации информации, подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений, заключений, рекомендаций и иных материалов по профилю деятельности; 

- оптимального использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности; 

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 

 - работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе;  

 - управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных. 


2.2.4. Общие профессиональные, прикладные и управленческие качества, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки:

- интеллектуальное развитие, способность к логическим суждениям и умозаключениям, к четкому изложению информации в устной и письменной формах;

-  эмоциональная устойчивость, уравновешенность, самоконтроль поведения и внешних проявлений эмоций, эмоциональная зрелость;

- высокий уровень волевой регуляции поведения, энергичность, выдержка, смелость, решительность, настойчивость, целеустремленность, высокая работоспособность;

- внутренняя организованность, исполнительность, дисциплинированность, чувство долга и ответственность;

- высокий уровень правосознания и нравственных убеждений, честность, принципиальность, соблюдение норм общественной морали;

- зрелость личности, способность брать на себя ответственность за принятие решения, за свои действия и поступки;

- умение определять приоритеты и последовательность решения проблем;

- самостоятельность, уверенность в своих силах при высоком уровне самокритичности;

- адекватная самооценка, устойчивая мотивация к достижению успеха на основе самореализации и саморазвития в конкретной профессиональной деятельности;

- стрессоустойчивость в экстремальных ситуациях;

- способность поддержания оптимального уровня работоспособности в штатных условиях монотонии и экстремальных условиях;

- отсутствие факторов риска девиантного (общественно опасного) поведения.

   III. ПОЛНОМОЧИЯ (ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА)
3.1. Организация муниципального контроля за обеспечением прав и законных интересов граждан и государства при предоставлении населению жилищных и коммунальных услуг, отвечающих требованиям федеральных стандартов качества, использованием и сохранностью жилищного фонда независимо от его принадлежности (далее – муниципальный жилищный контроль). 

3.2. Участие в организации и осуществлении муниципального контроля на автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве вне границ населенных пунктов в границах Рыбинского муниципального района (далее – муниципальный автодорожный контроль).

3.3. Участие в реализации мероприятий, направленных на эффективное функционирование и развитие систем  нецентрализованного водоснабжения и водоотведения, повышение качества и надежности предоставляемых организациями коммунального хозяйства услуг населению.

3.4. Организация работы и эффективное взаимодействие в пределах своей компетенции с уполномоченными органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления. 

            3.5. Разработка нормативной документации (положения, инструкции и пр.), по направлению деятельности, в том числе разработка и актуализация  действующих НПА (положений, порядков и пр.).
 
3.6. Ведение приема граждан и представителей предприятий и организаций в соответствии с нормативно-правовыми документами по осуществлению муниципального контроля и настоящей должностной инструкцией.
3.7. Анализ хода решения возложенных на него задач и подготовка соответствующих предложений руководителю управления ЖКХ.

3.8. Анализ отчетных, статистических данных и результатов проверок на местах, подготовка на их основе предложений по обеспечению сохранности и улучшению использования, содержания и ремонта объектов контроля.

3.9. Организация и участие в мероприятиях муниципального контроля.

3.10. Планирование работы по осуществлению муниципального  контроля.

3.11. Осуществление подготовки к проведению проверок по муниципальному контролю, в том числе  за соблюдением правил предоставления коммунальных услуг гражданам, правил технической эксплуатации жилищного фонда, правил перевода жилых помещений в нежилые и наоборот, правил перепланировки жилых помещений в многоквартирных домах (далее - проверки), в порядке, установленном законодательством.

3.12.Организация и проведение плановых и внеплановых проверок по муниципальному жилищному контролю в отношении управляющих компаний, ТСЖ в порядке, установленном законодательством (в установленные сроки):

- рассмотрение представленных лицом, осуществляющим управление жилищным
фондом, для проведения проверки документов, связанных с выполнением обязательств в
соответствии с жилищным законодательством РФ;

-  визуальный осмотр жилищного фонда;

- выявление нарушений требований, правил технической эксплуатации жилищного
фонда;

3.13. Оформление документов по результатам проведенных проверок (в установленные сроки):

- составление актов проверок по установленной форме;

-   оформление предписаний об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения по установленной форме;

-   направление лицу, осуществляющему управление жилищным фондом, актов, оформляемых по результатам проверок, и выданных на их основании предписаний;

3.14. Осуществление действий, направленных на привлечение к административной
ответственности лиц, совершивших административные правонарушения, в порядке и случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях (в сроки, установленные законодательством):

-  составление  протоколов об административных правонарушениях;

-  направление уведомлений  лицу, осуществляющему управление жилищным фондом;

3.15. Проведение проверок за исполнением предписаний в установленные сроки:

-   направление уведомлений о проведении проверок посредством телефонной, факсимильной или электронной связи в порядке, установленном законодательством;

-  проведение проверок исполнения в установленный срок предписанных мероприятий;

-   оформление документов по результатам проведенных проверок исполнения предписаний - актов, предписаний;

-   привлечение к административной ответственности лиц, совершивших административные правонарушения, за неисполнение в установленный срок законного предписания органа, осуществляющего муниципальный жилищный контроль, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях (в сроки, установленные законодательством):

-   направление уведомлений о необходимости явиться на составление и подписание протоколов об административных правонарушениях;

-  составление  протоколов об административных правонарушениях ответственными лицами;

-  передача составленных протоколов и необходимых документов (копий) в 
суд, находящийся на территории органа местного самоуправления, где производилась проверка и иные государственные надзорные органы.
3.16. Участие в контрольных мероприятиях по соблюдению контролируемыми лицами обязательных требований:
- в области автомобильных дорог и дорожной деятельности, установленных в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах Рыбинского муниципального района;
- установленных в отношении перевозок по муниципальным маршрутам регулярных перевозок, не относящихся к предмету федерального государственного контроля (надзора) на автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве в области организации регулярных перевозок. 

   3.17. Участие в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»  в  разработке предложений для внесения в план закупок  и план-график закупок управления ЖКХ, осуществлять подготовку изменений для внесения в план закупок и план-график закупок.

3.18.Рассмотрение обращений граждан, органов прокуратуры, органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц по вопросам, относящимся к осуществлению муниципального   контроля.

3.19.Осуществление подготовки проектов служебных писем, записок, справок и других документов в пределах компетенции отдела.

3.20. Участие в судебных заседаниях по вопросам муниципального жилищного контроля.

3.21. Подготовка запросов по вопросам, возникающим в процессе деятельности, а также проекты ответов на запросы, заявления, обращения физических и юридических лиц и других структурных подразделений администрации Рыбинского муниципального района.

           3.22. Обращение  в суд с заявлениями:

  - о признании недействительным решения, принятого общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме либо общим собранием членов товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива с нарушением требований Жилищного кодекса РФ;

   - о ликвидации товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении несоответствия устава такого товарищества или такого кооператива, внесенных в устав такого товарищества или такого кооператива изменений требованиям Жилищного кодекса РФ либо в случае выявления нарушений порядка создания такого товарищества или такого кооператива, если эти нарушения носят неустранимый характер;

  - о признании договора управления многоквартирным домом, договора оказания услуг и (или) выполнения работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме либо договора оказания услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества в многоквартирном доме недействительными в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении нарушений требований Жилищного кодекса РФ о выборе управляющей организации, об утверждении условий договора управления многоквартирным домом и о его заключении, о заключении договора оказания услуг и (или) выполнения работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме либо договора оказания услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества в многоквартирном доме, об утверждении условий указанных договоров;

  - в защиту прав и законных интересов собственников, нанимателей и других пользователей жилых помещений по их обращению или в защиту прав, свобод и законных интересов неопределенного круга лиц в случае выявления нарушения обязательных требований;

  - о признании договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования недействительным в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении несоответствия данного договора обязательным требованиям, установленным Жилищным кодексом РФ.

3.23. Осуществление подготовки докладов и статистической отчетности в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 05.04.2010 № 215 «Об утверждении правил подготовки докладов об осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности и об эффективности такого контроля (надзора)».

3.24. Подготовка  в установленные сроки данных  по форме федерального статистического наблюдения № 1-контроль  «Сведения об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» для предоставления в электронном виде посредством государственной автоматизированной системы «Управление» (ГАС «Управление») с пояснительной запиской.

3.25. Подготовка для предоставления в ФГИС Единый реестр проверок информации о плановых и внеплановых проверках юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также подготовка  и размещение сведений и информации  в Государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства (ГИС ЖКХ), Едином реестре контрольных (надзорных) мероприятий (ЕРП), Едином реестре видов контроля (ЕРВК) в порядке и сроки, установленные законодательством.

 3.26. Осуществление контроля  за соблюдением требований жилищного законодательства, направленного на организацию и осуществлением мероприятий  по очистке кровель и придомовой территории от снега и наледи (в зимний период времени).

3.27. Исходя из функций  главный специалист обязан:

         3.27.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Законы Ярославской области, иные нормативные правовые акты Ярославской области, Устав  муниципального образования «Рыбинский муниципальный  район», иные муниципальные правовые акты  органов местного самоуправления  Рыбинского муниципального района и обеспечивать  их исполнение;

3.27.2. исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

3.27.3. 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;

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

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

3.27.6. проявлять корректность в обращении с гражданами;

3.27.7. проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

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

3.27.9. способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

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

3.27.11. 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;  

         3.27.12. выполнять распоряжения  Главы Рыбинского муниципального района и руководителя управления ЖКХ  в полном объеме и в установленные сроки. 

Не исполнять  неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным,  представлять 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 Ярославской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме  отказываться  от его исполнения;

3.27.13. соблюдать   установленные в администрации правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию,   регламенты органов местного самоуправления  Рыбинского  муниципального района, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

3.27.14. незамедлительно сообщать руководителю управления ЖКХ    о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

3.27.15. поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в администрации, повышать   уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

3.27.16. 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; 

3.27.17. беречь государственное и  муниципальное имущество, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;

3.27.18. поддерживать свое рабочее место, оборудование  в исправном состоянии, порядке и чистоте;


3.27.19. возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

3.27.20. ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей в кадровую службу управления ЖКХ, при условии, что настоящая должность включена в перечень должностей с высоким риском коррупционных проявлений, утвержденный постановлением администрации Рыбинского муниципального района, в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских (муниципальных) служащих Ярославской области; 

3.27.21. ежегодно не позднее  1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в кадровую службу управления ЖКХ сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором служащий  размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;

  3.27.22. сообщать руководителю  управления ЖКХ  о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.27.23 соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

3.27.24.  уведомлять Главу Рыбинского муниципального района, руководителя управления ЖКХ, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

3.27.25. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

3.27.26. в  письменной форме уведомлять руководителя управления ЖКХ   о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно; 

3.27.27. соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего администрации Рыбинского муниципального района, утверждённый постановлением администрации Рыбинского муниципального района от 04.04.2011 № 587 , правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами администрации.

3.28. Взаимодействие   с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности. 

3.29 Обеспечение   в пределах  компетенции отдела защиту  сведений, составляющих государственную тайну, служебную и коммерческую тайну, и сведений конфиденциального характера.

3.30. Принимать  меры, установленные  Правительством Российской Федерации и направленные   на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г.  № 152-ФЗ   «О персональных данных» (далее-Закон № 152-ФЗ) и  принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами  администрации Рыбинского муниципального района:    

а) руководствоваться  статьями 18,18.1, 19-22   Закона № 152-ФЗ;  

б)  обрабатывать персональные данные в случаях, предусмотренных Законом            № 152-ФЗ, только с согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, оформленного в письменном виде на бумажном носителе; 


в) осуществлять  обработку  персональных  данных   на материальных  носителях (бумага или электронные съемные носители) информации персональных данных в соответствии с Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным  Постановлением Правительства Российской Федерации  от 15 сентября 2008 г.  № 687; 

г) обрабатывать  персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

д) не допускать обработку  персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных; 

е) не допускать при обработке персональных данных  объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

ж) обеспечивать  при обработке персональных данных точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных; 


з)  передавать     персональные   данные   субъекта персональных данных третьей стороне только с   письменного согласия субъекта персональных данных или его законного представителя,  за исключением случаев,  когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами; 


и) получать персональные  данные  субъекта персональных данных у третьей стороны только с письменного согласия субъекта персональных данных или его законного представителя,  за исключением случаев,  когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;  

к) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

 
л) соблюдать все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта персональных  как на материальных, так и на электронных (автоматизированных) носителях  информации; 

м) не использовать персональные данные  в целях причинения имущественного и/или морального вреда субъекту персональных данных, затруднения реализации прав и свобод субъектов персональных данных Российской Федерации.

3.31. Своевременно и правильно рассматривать  и разрешать обращения юридических лиц и граждан, принимать   по ним необходимые меры.  Вести  прием граждан по вопросам, относящимся к  компетенции отдела.

           3.32. Организовывать подготовку и предоставление информации для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  администрации Рыбинского муниципального района в установленные сроки. 

           3.33. Планировать свою работу на год и квартал. Отчитываться о проделанной работе.

3.34. Выполняет иные разовые служебные поручения начальника отдела, руководителя управления ЖКХ.

3.35.Выполняет иные обязанности, предусмотренные трудовым договором.

3.36. В своей деятельности обязуется:
            3.36.1. не разглашать, не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц), которые ему доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей;

           3.36.2. в случае попытки третьих лиц получить от Работника конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц), сообщать непосредственному руководителю, а также лицу, ответственному за организацию защиты информации у Работодателя;

           3.36.3. не использовать конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц) с целью получения выгоды;

           3.36.4. выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты конфиденциальных сведений и персональные данные физических лиц.

           3.36.5. в течение года после прекращения права на допуск к конфиденциальным  сведениям не разглашать и не передавать третьим лицам известные ему конфиденциальные сведения.

            3.37. Выполняет обязательства и соблюдает ограничения, предусмотренные Федеральным законом РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02 марта 
2007 года № 25-ФЗ.

            3.38. Главный специалист имеет право:

   3.38.1. требовать от руководителя управления ЖКХ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и осуществлении прав;
            3.38.2. требовать создания условий для выполнения служебных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, технических средств и т.д.;
            3.38.3. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной Должностной инструкцией обязанностями;

            3.38.4. вносить предложения руководству по вопросам организации и условий труда;

            3.38.5. в пределах своей компетенции сообщать руководству управления ЖКХ, транспорта и связи обо всех недостатках в деятельности управления, выявленных в процессе работы, и вносить предложения по их устранению;

                  3.38.6. повышать квалификацию через действующую систему обучения кадров администрации Рыбинского муниципального района и индивидуальное самообучение;

   3.38.7. знакомиться с проектами решений вышестоящего руководства, касающимися деятельности управления ЖКХ, транспорта и связи;

   3.38.8. получать от работников управления ЖКХ, транспорта и связи информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

   3.38.9. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

            3.38.10. на все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.38.11. подписывать и согласовывать:

 - документы внутреннего характера (служебные записки, внутреннюю переписку, отчеты, представления и т.д.);

  - проекты правовых актов. 

IV. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

4.1. В своей работе  главный специалист  непосредственно подчинен начальнику отдела управления коммунальным комплексом.

4.2. Главный специалист для исполнения возложенных на него задач осуществляет служебное взаимодействие  со структурными подразделениями администрации; муниципальными служащими ОМС, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданскими государственными служащими государственных органов, гражданами, уполномоченными лицами  организаций, гражданами по вопросам своей компетенции.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный специалист несет ответственность:

5.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

5.3. за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

5.4. в случае нарушения пунктов 3.36.1-3.36.5 должностной инструкции Работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  5.5. Порядок привлечения к соответствующему виду ответственности устанавливается соответствующим законодательным актом.

  5.6. Показателями эффективности и результативности служебной деятельности главного специалиста  являются:

6) профессионализм:

- отсутствие жалоб на его действия (бездействия);

- профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с людьми и документами);

- способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- способность чётко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определённый объем работ);

7) организация труда:

- результативность (мера достижения поставленных целей);

- ответственность (исполнение заданий (поручений) в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жёсткого контроля);

8) своевременность и оперативность;

9) выполняемый объём работы (количество завершённой и текущей работы);

10) качество выполненной работы:

- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

- полное и логичное изложение материала;

- юридически грамотное составление документа;

- отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- тщательность и аккуратность.

 VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. В настоящую должностную инструкцию могут вноситься изменения и дополнения. 

6.2. Переутверждение настоящей должностной инструкции проводится обязательно в случаях пересмотра структуры управления ЖКХ, переподчиненности главного специалиста, в случаях изменения наименования должности, внесения изменений в действующее законодательство.

6.3. Настоящая инструкция вступает в силу со дня ее утверждения.

Начальник отдела кадров  администрации

Рыбинского муниципального района                                                      Н.В. Васильева        
� Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных)(п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»). Под разглашением понимается умышленное или неумышленное (неосторожное) действие лица, приведшие к ознакомлению (оглашению) с конфиденциальными сведениями лиц, не имеющих в установленном порядке допуска к конфиденциальным сведениям. Третьи лица - лица, не имеющие в установленном порядке допуска к конфиденциальным сведениям.





