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Должностная инструкция

начальника отдела жилищно-коммунального комплекса
управления по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам
1. Общие положения
1.1. Должность начальника отдела жилищно-коммунального комплекса управления по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам администрации города Пыть-Ях (далее – начальник отдела), является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника отдела учреждена для непосредственного руководства отделом жилищно-коммунального комплекса управления по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам (далее – отдел) в целях развития, совершенствования и эффективности жилищно-коммунального комплекса и энергетической эффективности.

1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- реализация государственной политики в сфере развития жилищно-коммунальной инфраструктуры города;

- реализация государственной политики, нормативное правое регулирование в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности.

1.5. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- координация деятельности организаций жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы;

- создание условий для развития конкурентных отношений в сфере жилищно-коммунального комплекса, управлении и обслуживании жилищного фонда;


- обеспечение механизма устойчивого и надежного функционирования систем жилищно-коммунального хозяйства и управления муниципальным жилищным фондом;
- организация содержания муниципального жилищного фонда;
- организация электроснабжения, тепло- и газоснабжения населения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
1.6. В своей деятельности начальник отдела подчиняется заместителю начальника управления по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам администрации города Пыть-Ях (далее - управление), начальнику управления, заместителю главы города (направление деятельности – жилищно-коммунальные вопросы).

1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города.

1.8. В подчинении начальника отдела находится 1 специалист-эксперт, 4 главных специалистов, 1  ведущий специалист.

1.9. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города исполняет специалист отдела с установлением доплаты, либо временно переводится на должность начальника отдела, до его выхода на работу.

2. Квалификационные требования
2. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Перечнем должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1.  высшее образование;

2.1.2. без предъявления требования к стажу;
2.1.3. начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1. знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) трудового законодательства;

е) законодательства в области защиты персональных данных.

3. Устава города Пыть-Яха;

4. муниципальных нормативных правовых актов города Пыть-Яха, в сфере регулирования муниципальной службы; 

5. кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха;

6.
основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

7.
основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

8.
основ делопроизводства;

9.
правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

10. 
правил делового этикета;

11. 
порядка работы со служебной информацией; 

12. форм и методов работы со средствами массовой информации.

2.1.4. 
Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; 
- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; 

- анализировать статистические и отчетные данные;

- создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед органами местного самоуправления задач;

- эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

- воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1.Начальник отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Теплоэнергетика и теплотехника», «Электроэнергетика и электротехника», «Электроснабжение», «Экономика»; «Строительство», «Градостроительство».
2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Кодекс Российской  Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;
- Федеральный закон от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 26.03.2003 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»;

- Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

- Федеральный закон от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;

- 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»;

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 №354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.2013 №416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирным домом»;
- 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 предлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- Закон ХМАО-Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

- Закон ХМАО-Югры от 01.07.2013 № 54-оз «Об организации проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

- Постановление Губернатора ХМАО-Югры от 23.05.2012 № 76 «О порядке применения взыскания за несоблюдение муниципальными служащими Ханты-Мансийского автономного округа-Югры ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции»;

Муниципальные правовые акты:

- инструкция по делопроизводству в администрации города Пыть-Ях;
- муниципальная программа «Жилищно-коммунальный комплекс и городская среда города Пыть-Ях».

Иные знания:

- общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- понятие, правовые основы и принципы муниципальной службы в Российской Федерации;
- понятие, правовые и организационные основы, принципы противодействия коррупции в Российской Федерации;
- оосновные направления деятельности органов по повышению эффективности противодействия коррупции;
- основные технологии управления персоналом;

- методы обеспечения соблюдения муниципальными служащими ограничений, запретов, обязательств и требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также обеспечения исполнения ими обязанностей, установленных антикоррупционным законодательством и законодательством о муниципальной службе, правил служебного поведения, и осуществления в органах местного самоуправления мер по предупреждению коррупции.
- правила благоустройства городской территории городской округ город Пыть-Ях.

2.2.3. начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

- способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

- организаторские способности.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на заведующего отделом возлагается следующее:

3.1.1. Организация и осуществление работы по:

- общему руководству деятельностью отдела;

- составлению планов работы отдела и отчетов об их исполнении; 
- созданию благоприятного делового и морального климата в отделе;
- по контролю за реализацией на территории муниципального образования федеральных, региональных, муниципальных программ в сфере жилищно-коммунального комплекса.
- координации работы предприятий и организаций в сфере жилищно-коммунального комплекса, в пределах  полномочий.

- участию в проведении комиссий по жилищному фонду и муниципальных предприятий, в соответствии с компетенцией отдела;
- подготовке проектов ответов на обращения граждан, поступивших в адрес главы города, заместителя главы города (направление деятельности – жилищно-коммунальные вопросы), начальника управления, заместителя начальника управления.
- по поручению заместителя начальника управления, начальника управления, заместителя главы города (направление деятельности – жилищно-коммунальные вопросы) осуществляет исполнение конкретных заданий, подготовку материалов, документов в пределах полномочий, установленных действующим законодательством;
- подготовке проектов муниципальных правовых актов, в пределах компетенции отдела;
- выполнению должностных обязанностей, предусмотренных положением о контрактной службе в администрации города Пыть-Ях;
- участие в мероприятиях по профилактике терроризма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
- обеспечение выполнения требований к антитеррористической защищенности объектов жилищно-коммунального комплекса, находящихся в муниципальной собственности или в ведении органов местного самоуправления; 
- осуществлению контроля:
за исполнением должностных обязанностей специалистами отдела; 

за своевременным и в полном объеме размещением информации в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства, в пределах полномочий отдела;

за соблюдением специалистами отдела правил внутреннего трудового распорядка, муниципальными служащими - кодекса этики и служебного поведения;

за соблюдением специалистами отдела ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службой; 

за своевременной разработкой, реализацией и внесением изменений в муниципальную программу «Жилищно-коммунальный комплекс и городская среда города Пыть-Яха», внесением сведений в государственную автоматизированную систему «Управление», в рамках полномочий отдела;
за своевременным размещением специалистами отдела сведений в информационную систему управления проектами;

за своевременным формированием и предоставлением отчетов по направлению деятельности отдела, согласно формам отчетности и установленным срокам администрацией города, Правительством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
3.1.2. Осуществляет антикоррупционную работу в отделе жилищно-коммунального комплекса, в том числе обеспечивает:

- соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции

3.1.3. Направление предложений по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и ликвидации последствий его проявления;
3.1.4. Консультирование руководителей муниципальных учреждений и предприятий, работников администрации города, работников муниципальных учреждений и предприятий администрации города; граждан, обращающихся в отдел по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.1.5. Обеспечение высокой организации и дисциплины труда специалистами отдела;
3.1.6. Выполнение поручений начальника управления, заместителя начальника управления и заместителя главы города (направление деятельности – жилищно-коммунальные вопросы) в пределах своих должностных обязанностей;
3.1.7. Соблюдение кодекса этики и служебного поведения, правил внутреннего трудового распорядка, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
3.2. Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела имеет право:

- осуществлять организацию, управление, координацию и рациональный контроль деятельности специалистов отдела в рамках выполнения задач и функций отдела;

- давать поручения специалистам отдела и устанавливать сроки их выполнения в рамках осуществления их должностных обязанностей;

- давать оценку качества и своевременности работ, выполненных специалистами отдела, а также предложения по его стимулированию (поощрению, премированию) или наказанию (или лишению премии);

- запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений администрации города информацию (статистическую, экономическую, управленческую и др.), необходимую для выполнения задач и функций, возложенных на отдел;

- на повышение и совершенствование своего профессионального уровня;

- участвовать в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией города, по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

- готовить проекты муниципальных правовых (нормативных) актов администрации города по основной деятельности и личному составу и являться их непосредственным исполнителем;

- требовать выполнения постановлений и распоряжений администрации города и иных нормативных правовых актов работниками и руководителями муниципальных учреждений и предприятий, вести контроль за их исполнением, в рамках полномочий отдела;

- обращаться с предложениями к заместителю главы города (направление деятельности – жилищно-коммунальные вопросы), в том числе по совершенствованию работы отдела, по поощрению и наказанию работников администрации города;

- на использование необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций материальных, финансовых, трудовых и информационных ресурсов (в том числе, конфиденциальной информации);

- принимать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно подписывать и согласовывать документы в пределах компетенции;

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.3. Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:

- за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, а также правил внутреннего трудового распорядка, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

- за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, четь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы, в пределах предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- за нарушение требований к этике и служебному поведению муниципального служащего;

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

- несет персональную ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в возглавляемом отделе.
4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать решения по вопросам:

- организации деятельности отдела, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

- организации и обеспечения деятельности комиссий, в состав которых он входит по должности;

- планирования работы отдела;

- согласования или отклонения проектов постановлений и распоряжений администрации города, а также иных документов, согласование которых входит в полномочия начальника отдела;

- визирования проектов документов (решений), которые представлены работниками структурных подразделений администрации города, в случае согласия с их содержанием;

- обращений работников администрации города, руководителей структурных подразделений, граждан, организаций, учреждений и предприятий по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- по иным вопросам, решение которых поручено начальнику отдела заместителем главы города (направление деятельности - жилищно-коммунальные вопросы) или главой города.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан

участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) 

проектов управленческих и иных решений
В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел.

6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. При подготовке, рассмотрении и согласовании проектов муниципальных правовых актов администрации города начальник отдела должен соблюдать сроки, процедуры и порядок, установленные регламентом администрации города, инструкцией по делопроизводству в администрации города.

6.2. Решения по составлению планов работы отдела, отчетов об их исполнении, разработке проектов постановлений и распоряжений главы города, администрации города по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, обязательно согласовываются с заместителем главы города (направление деятельности – жилищно-коммунальные вопросы), в его отсутствие с лицом, исполняющим его обязанности.

6.3. Проекты постановлений и распоряжений главы города, администрации города согласовываются также с заинтересованными службами администрации города. 

7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными 

служащими администрации города, муниципальными служащими иных 

муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями
Служебное взаимодействие начальника отдела с органами исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации города, предприятиями, организациями, учреждениями, гражданами и иными субъектами права в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положениями об управлении и отделе:

7.1. В процессе реализации федеральных, окружных, муниципальных программ и предоставления отчетности об их исполнении – с органами исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации города.

7.2. В процессе согласования проектов муниципальных правовых актов администрации города - со структурными подразделениями администрации города, в зависимости от содержания проекта.

7.3. При направлении через главу города, начальника управления, заместителя начальника управления запросов и писем в структурные подразделения, предприятия, организации и учреждения в пределах своей компетенции – со структурными подразделениями, предприятиями, организациями.

7.4. При подготовке ответов на письменные обращения граждан, муниципальных служащих и организаций с управлением делами администрации города.

7.5. Начальник отдела участвует на всех этапах и процедурах разработки, согласования, реализации муниципальных правовых актов администрации города по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, а также организации и осуществлению контроля за их исполнением.

8. Показатели эффективности в результативности профессиональной

деятельности начальника отдела.
8.1. Эффективность и результативность профессиональной деятельности начальника отдела  оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений, рассмотрений обращений граждан и юридических лиц, соотношение количества своевременно выполненных к общему количеству индивидуальных поручений;

- полноты выполнения плана деятельности отдела;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельности выполнения служебных обязанностей;

- отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) начальника отдела.

- отсутствию нарушений трудовой дисциплины среди работников отдела;

-  соблюдению установленных сроков отчетности;

- состоянию антикоррупционной работы в отделе;

- соблюдению трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе специалистами отдела.

Исполнитель:

Заместитель начальника управления 

по жилищно-коммунальному

комплексу, транспорту и дорогам

В.А. Бондарцова    
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