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	Утверждаю:

Первый заместитель главы города 

_______________ О.Н. Иревлин

«______» ______________ 2024 год
	
	


Должностная инструкция

заместителя начальника управления по жилищно-коммунальному комплексу, 

транспорту и дорогам администрации города 

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя начальника управления по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам администрации города Пыть-Ях (далее – заместителя начальника управления), является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя начальника управления учреждена для непосредственного руководства управлением по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам (далее – управление) в целях развития, совершенствования и эффективности жилищно-коммунального комплекса, дорожной деятельности, благоустройства и транспортного обслуживания населения в границах муниципального образования.

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 городе Пыть-Яхе, замещаемая должность отнесена к главной 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.

- регулирование жилищно-коммунального хозяйства (благоустройство территории города); 

- управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология;

- управление транспортным комплексом.

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.
- утверждение правил и организация благоустройства территории городского округа;
- организация ритуальных услуг;

- организация мероприятий по охране окружающей среды;

- организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;
- обеспечение безопасности дорожного движения; 

- осуществление дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования;
- осуществление муниципального контроля за соблюдением условий организации регулярных перевозок на территории муниципального образования;
- развитие инфраструктуры и организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального образования.

1.6. Заместитель начальника управления непосредственно подчиняется начальнику управления, в его отсутствие первому заместителю главы города.

1.7. Заместитель начальника управления назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города.
1.8. В период временного отсутствия заместителя начальника управления (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города, в установленных им пределах, исполняет один из начальников отдела с установлением доплаты. 
1.9. В период временного отсутствия начальника управления (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности исполняет заместитель начальника управления в полном объеме.

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 городе Пыть-Яхе для замещения должности заместителя начальника управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Высшее образование.
2.1.2. Не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
 2.1.3. Заместитель начальника управления 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;

3. Устава города Пыть-Яха.
4. Региональных, муниципальных нормативных правовых актов города Пыть-Яха, по направлению деятельности. 

5. Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха.
2.1.4. Заместитель начальника управления 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 заместителя начальника управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Заместитель начальника управления, должен иметь: 

а) высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Менеджмент», «Строительство», «Организация перевозок и управление на транспорте», «Сервис транспортных и технологических машин и оборудования» или иной специальности и направлению подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, а так же наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее двух лет стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
2.2.2. Заместитель начальника управления 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:
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Лесной кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- 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»; 
- Федеральный закон от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

- Федеральный закон от 09.02.2007 № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»;

- Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;

- Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральный закон от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- знание региональных и муниципальных правовых актов, входящих в компетенцию муниципального служащего;
- знание основ делопроизводства;

- знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- знание правил делового этикета;

- знание порядка работы со служебной информацией;

- знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха;

2.2.3. Заместитель начальника управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
- профессиональные навыки, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- навыки обеспечения контроля над проектами, находящимися на реализации в управлении;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- навыки делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

- навыки действий, формирующих авторитет власти;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

-владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки работы с компьютерной и другой оргтехникой;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

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

- способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

- способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненному в выполнении поставленных перед отраслью задач;

- способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

- способность эффективно организовывать деятельность подчиненного, направлять его на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу, координировать и контролировать его работу), рационально использовать его знания и опыт, повышать его квалификацию, создавать необходимые условия для работы;

- способность воспитывать у подчиненного чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненного, контролировать выполнение им поручений и принятых решений;

- способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

- организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Заместитель начальника управления осуществляет общее руководство деятельностью управления в период временного отсутствия (ежегодный отпуск, временная нетрудоспособность, служебная командировка) начальника управления.

3.2. Основные должностные обязанности заместителя начальника, 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 управлении, на заместителя начальника возлагается следующее:

3.2.1. Организация и осуществление работы по:

- общему руководству деятельностью управления;

- организует и осуществляет контроль за реализацией на территории муниципального образования федеральных, региональных, муниципальных программ в сфере жилищно-коммунального комплекса, дорог, благоустройства, экологии;
- координирует работу предприятий и организаций в сфере жилищно-коммунального комплекса, дорог, благоустройства, экологии в пределах полномочий;
- организует и осуществляет контроль за подготовкой отчетов по направлению деятельности управления, согласно формам отчетности и установленным срокам администрацией города, Правительством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
- готовит проекты ответов на обращения граждан в адрес начальника управления, заместителя главы города, главы города.
- по поручению начальника управления осуществляет исполнение конкретных заданий, подготовку материалов, документов в пределах полномочий, установленных действующим законодательством;

- организует подготовку и согласование проектов муниципальных правовых актов, в пределах компетенции управления;
- осуществляет разработку, составление и выполнение планов и основных мероприятий, ответственным за исполнение которых является управление;
- консультирование граждан по вопросам, входящим в компетенцию управления;
- соблюдает кодекс профессиональной этики муниципальных служащих, правила техники безопасности и противопожарной защиты; 
3.2.2. Осуществляет антикоррупционную работу в управлении, 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;
- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;
- обеспечение реализации муниципальными служащими управления обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений; а также о фактах совершения другими муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления сведений либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- соблюдение кодекса этики и служебного поведения, правил внутреннего трудового распорядка, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

- создание благоприятного делового и морального климата в управлении.

3.3. Основные права заместителя начальника управления, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


Исходя из установленных обязанностей, заместитель начальника управления имеет право:

 - закрепления в письменной форме функций по замещаемой должности и необходимых условий для ее осуществления (заключение договора); 

 - получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения им должностных обязанностей;

 - требовать от работников управления соблюдение норм трудового законодательства и надлежащего исполнения должностных обязанностей;
 - принимать решения в пределах своей компетенции в соответствии с должностными обязанностями;

 - повышать профессиональную подготовку, переподготовку квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и законами автономного округа;

 - представлять на рассмотрение начальника управления свои предложения по улучшению работы управления;

 - вести деловую переписку, запрашивать и получать от организаций необходимые оперативные, отчетные данные и материалы по вопросам, касающимся управления;

 - участвовать в заседаниях, совещаниях, комиссиях и иных мероприятиях. 


3.4.  Ответственность:

- 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 ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в управлении.

4. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника управления вправе 

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

-  организации деятельности управления, 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 управления;

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

- 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 управления;

- по иным вопросам, решение которых поручено начальником управления.
5. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника управления 
обязан участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. В пределах функциональной компетенции заместитель начальника управления 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 управление.

5.2. При подготовке, рассмотрении и согласовании проектов муниципальных правовых актов администрации города заместитель начальника управления должен соблюдать сроки, процедуры и порядок, установленные инструкцией по делопроизводству в администрации города.

6. Порядок служебного взаимодействия заместителя начальника управления
в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными 
служащими администрации города, муниципальными служащими иных 
муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями
Служебное взаимодействие заместителя начальника управления 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 положением об управлении:

6.1 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.

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

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

6.4 При подготовке ответов на письменные обращения граждан, муниципальных служащих и организаций, с отделом по работе с обращениями граждан управления по внутренней политике. 
6.5. Заместителю начальника управления подчиняются специалисты управления, которые по его письменному или устному распоряжению готовят проекты постановлений, распоряжений, главы города, администрации города, ответы на обращения работников администрации города, граждан и организаций, а также иные документы по вопросам деятельности управления.

7. Показатели эффективности в результативности профессиональной

деятельности заместителя начальника управления.
7.1. Дисциплина (соблюдение норм деловой этики, своевременная подготовка документов, в соответствии с установленными требованиями служебного распорядка и сроков выполнения работ, соблюдение трудового распорядка).

7.2. Планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации).

7.3.  Выполняемый объем работ (количество завершенной и текущей работы, своевременная работа с письмами и обращениями муниципальных служащих, граждан и организаций).

7.4. Качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность).

7.5. Профессионализм (надлежащее исполнение должностных обязанностей, отсутствие предписаний контролирующих органов, нарушения трудовой дисциплины).

Исполнитель:
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Решетников А.Ю.
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