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Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

21.05.2018                                                                                                   № 171-р
Об утверждении должностной инструкции


В соответствии с Положением об администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 18.12.2012 № 46, распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  от 29.12.2014 № 525-р «Об утверждении Основных требований к оформлению и содержанию должностных инструкций муниципальных служащих»:


1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию начальника сектора капитального строительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2.  Признать утратившим силу распоряжение администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области от 11.08.2016 № 193-р «Об утверждении должностной инструкции».
3. Сектору капитального строительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего распоряжения на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области www.1maysk.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Глава местного самоуправления




      Е.А.Лебеднова
УТВЕРЖДЕНА 

                           распоряжением  администрации 

городского округа город  Первомайск 

Нижегородской области        

______________  № ________
Должностная инструкция
начальника сектора капитального строительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества
1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы начальник сектора капитального строительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее начальник сектора) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы городского округа Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.12.2012 № 70, относится к ведущей  группе должностей муниципальной службы (группа 3).

1.2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование

жилищно-коммунального хозяйства и строительства. 

Вид профессиональной служебной деятельности: организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда.


1.3. Начальник сектора непосредственно подчинен заместителю главы администрации,  начальнику отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области.

1.4. Начальник сектора назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.


1.5.  В непосредственном подчинении начальника сектора находятся:

 - экономист, служащий 3 уровня,  1 квалификационного уровня;
- инженер по надзору за строительством, служащий 3 уровня,  1 квалификационного уровня. 
На время отсутствия начальника сектора его обязанности возлагаются на  инженера по надзору за строительством или при его отсутствии, на экономиста. 
На время отсутствия экономиста или инженера по надзору их обязанности возлагаются на начальника сектора.

1.6. Правовая основа:


 Конституцией Российской Федерации,
 Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


 Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


Закон Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»; 


указы и распоряжения Президента Российской Федерации;


постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; 


нормативно-правовые акты Губернатора Нижегородской области, акты Правительства Нижегородской области;


Устав городского округа город Первомайск Нижегородской области;


нормативные правовые акты органов местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области, а также другие нормативные акты регулирующие сферу деятельности специалиста.
2. Квалификационные требования по замещаемой должности

Для замещения должности начальника сектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные:


2.1.Базовые квалификационные требования:


2.1.1. К уровню образования:

наличие высшего профессионального образования.


2.1.2. К стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности
- не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.


2.1.3. Начальник сектора должен обладать следующими базовыми знаниями: 


1) Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);


2) Конституции Российской Федерации.

3) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

4) Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5) Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области». 


6) Законодательства о противодействии коррупции.


2.1.4. Начальник сектора должен обладать следующими базовыми умениями: 


1) Работать на компьютере, в том числе в сети "Интернет".

2) Работать в информационно-правовых системах.

2.2. Функциональные требования:

2.2.1. Начальник сектора должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

1) Умением обеспечения выполнения поставленных задач, реализации управленческих решений.

2) Умением работать со служебными документами.

3) Умением разрабатывать проекты правовых актов и иных документов (приказов, распоряжений, служебных записок, писем и т.д.) по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение.

4) Умением работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенцией.

5) Способностью эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля.


6) Владением по сбору, обработке, анализу и систематизации информации по соответствующему направлению деятельности.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением о секторе капитального строительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, на начальника сектора возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Составление титульных списков на все объекты капитального строительства.

3.2. Подготовка заявок на проведение процедуры торгов по определению проектных и подрядных организаций на выполнение работ по капитальному строительству и реконструкции объектов.

3.3.  Подготовка заявок в отраслевые министерства на включение объектов капитального строительства, имеющих положительное заключение государственной экспертизы, для включения в целевые программы.

3.4. Участие  в заключение договоров (муниципальных контрактов) с проектными организациями и с подрядчиками. 

3.5. Контроль за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств.

3.6. Организация технического надзора за строительством объектов капитального строительства посредством проведения процедуры торгов или по договорам, заключенным без проведения процедуры осуществления закупки.

3.7. Консультирование по вопросам оформления документации для финансирования строительных и ремонтных работ в бюджетных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.8. Руководство сектором.
3.9. Контроль за предоставлением исходных данных для проектирования, за своевременным, качественным изготовлением проектно-сметной документацией в полном объеме, за проведением всех согласований проектно-сметной документации и необходимых экспертиз.

3.10. Исполнение  функции заказчика-застройщика по объектам, входящим в титульный список и адресную инвестиционную программу.

3.11. Осуществление проверки на соответствие выполняемых работ проектно-сметной документации, объемам и качеству выполняемых работ, требованиям договорных обязательств в соответствии с действующими в строительстве положениями, нормами и правилами.

3.12. Осуществление контроля за организацией строительства, техническим надзором, проверкой расценок и цен за материалы, применяемых в представляемой на оплату документации. 

3.13. Контроль за подготовкой и передачей необходимой документации для ввода в эксплуатацию объектов.

3.14. Контроль за эффективным расходованием бюджетных средств в соответствии с выделенными лимитами на строящиеся (реконструируемые) объекты.

3.15. Сбор, систематизация и анализ информации о ходе строительства и проблемных вопросов, возникающих в процессе реализации проектов.

3.16. Участие в подготовке проектов нормативно-правовых актов, касающихся вопросов реализации инвестиционных проектов (в рамках компетенции Сектора).

3.17. Взаимодействие с научно-исследовательскими, конструкторскими, проектными, изыскательскими организациями.

3.18. Участие в работах комиссии, созданных в администрации    городского округа город Первомайск Нижегородской области.

3.19. Обеспечение хранения и ведения учета поступивших  в сектор нормативных актов и справочно-информационного материала.

3.20. Обеспечение соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций специалистов сектора, порядка работы со служебными документами.
3.21. Соблюдение ограничений, запретов и исполнение обязанностей, установленных федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», и законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».
3.22. Исполнение основных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».
3.23. Выполнение поручений заместителя главы администрации,  начальника отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.24. Соблюдение правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.25. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды

3.26. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), 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. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
 
3.28. В соответствии со статьями 8 и 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.29. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;


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


в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.30. Соблюдать требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области.
4. Права


Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10 закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»
начальник сектора имеет право:


4.1. Беспрепятственно посещать объекты строительства, независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, находящиеся на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области, по предъявлению служебного удостоверения.


4.2. Получать от структурных подразделений администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области документацию, необходимую для выполнения своих обязательств.


4.3.  Повышать свою квалификацию, участвовать в семинарах и проходить обучение по вопросам, касающимся деятельности сектора.

4.4. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность
Начальник сектора несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Действия (бездействия), ведущие  к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций.

5.5.  Ненадлежащую сохранность вверенных ему  документов.


5.6. Распространение конфиденциальной информации и сведений, ставших ему известными в связи с выполнением его должностных обязанностей.

5.7. Несоблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнении обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

5.8. Нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области.

5.9. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.10. Непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

5.11. Ненадлежащее предоставление муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области».


5.12.  За  качество рассмотрения обращений по существу и своевременное направление заявителям ответов, а также за соблюдение порядка и сроков рассмотрения обращений в строгом соответствии с требованиями Федерального закона, Закона Нижегородской области и Положения.

5.13. За иные нарушения действующего законодательства.
6.  Служебное взаимодействие
6.1. Для выполнения возложенных задач начальник сектора взаимодействует со структурными подразделениями администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, российскими организациями, международными организациями, иностранными организациями, гражданами в пределах своей компетенции.

6.2. Порядок служебного взаимодействия начальника сектора включает в себя:

6.2.1. сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

6.2.2. согласование проектов правовых актов в соответствии со своей компетенцией;

6.2.3. участие в проведении переговоров, работе соответствующих комиссий, совещаний и рабочих группах;

6.2.4. участие в проведении семинаров, конференций;

6.2.5. ведение деловой переписки.

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                          (подпись)                               (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.
Второй экземпляр получил (а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                              (подпись)

В дело № ____________

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЙ

к проекту распоряжения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  «Об утверждении должностной инструкции»
Проект внесен:   сектором капитального строительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества
Согласовано:  
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	Крепков А.А.

	 Управление правового и информационного обеспечения
	
	
	Гаврилова И.В.

	Управляющий делами
	
	
	Барановская Т.В.

	Исполнитель: 

	Гурьянова Т.Н. (начальник сектора капитального строительства)
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