ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ
САБСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От   01 апреля  2011г   №27

Об утверждении должностной инструкции

специалиста 2 категории администрации МО
Сабское сельское поселение по работе ЖКХ
 и ПБ и определения  круга обязанностей.

        В связи с введением  в администрации МО Сабское сельское поселение с 01 апреля нового штатного расписания и штатной единицы специалиста 2 категории,
                              ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить должностную инструкцию для специалиста 2 категории с вменением в обязанности решение вопросов по работе ЖКХ, ПБ, ГО и ЧС.

2. Все должностные обязанности, указанные в данной инструкции, возложить на специалиста 2-й категории администрации МО Сабское сельское поселение А.Н.Николаева.
3. Постановление вступает в силу с момента принятия.

Глава администрации МО

Сабское сельское поселение                                      Э.Б.Сельдерханов



УТВЕРЖДАЮ








Глава администрации муниципального








образования Сабское сельское поселение








Волосовского муниципального района








Ленинградской области








___________________Э.Б.Сельдерханов








«  01 »  апреля  2011 года

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Муниципального служащего муниципальной службы

специалиста  второй категории администрации Сабского сельского поселения

Волосовского муниципального района Ленинградской области

1.Общие положения.

Специалист  второй категории администрации в своей деятельности руководствуется   федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение, постановлениями и решениями главы администрации Волосовского муниципального района,  решениями совета депутатов Сабского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями руководителей  муниципального образования и администрации Сабского сельского поселения,  Положением об администрации муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области и другими нормативными актами и инструкциями.


Специалист второй категории  назначается на должность и освобождается от должности  распоряжением главы администрации .

Специалист второй категории исполняет обязанности ведущего специалиста по вопросам ЖКХ (Жилищно-коммунального хозяйства), ПБ (пожарной безопасности), ГО и ЧС.


В своей деятельности   подчиняется главе администрации Сабского сельского поселения. 

На специалиста второй категории  распространяются ограничения, связанные с муниципальной службой в соответствии со ст.11 Федерального Закона «Об основах муниципальной службы в РФ»

1. Основные обязанности.

Специалист второй категории  должен выполнять следующие обязанности : 

- строго выполняет правила внутреннего трудового распорядка ;

-исполнять приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

-осуществляет работу по организации мероприятий по охране труда и технике безопасности в администрации и ее структурных подразделениях;

- разрабатывать план мероприятий по подготовке поселения к отопительному сезону и координировать его реализацию;

-осуществлять взаимодействие и предприятиями и организациями в сфере ЖКХ и ПБ, электроэнергетического и дорожного комплекса с целью наиболее полного и качественного обеспечения населения предоставляемыми этими предприятиями и организациями услугами.

-готовить и своевременно предоставлять отчеты и информации, запрашиваемые вышестоящими органами.

-оказывать консультативную и практическую помощь по вопросам ЖКХ, ПБ, ГО и ЧС, входящих в его компетенцию;

- в случае производственной необходимости специалисту второй категории могут быть вменены  другие обязанности и даны поручения;

-работать с письмами и обращениями граждан по поручению главы администрации;

- подготавливает статистические и аналитические материалы по поселению, разрабатывает необходимую документацию для проведения социологических опросов,

- готовит  концепции комплексных перспективных планов социально-экономического развития поселения, обеспечивая регулирование развития поселения и привлечение инвестиций в экономику поселения;

- организует работу жилищной комиссии, ведет учет граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий, организует работу   по обеспечению малоимущих граждан, проживающих на территории поселения и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, осуществляет мероприятия по организации строительства и  содержания муниципального жилого фонда, созданию условий для жилищного строительства;

-организует учет жилого фонда, распределения и предоставления гражданам жилых помещений по договору найма, аренды;

- решает вопросы использования нежилых помещений, аренды зданий и сооружений, находящихся в муниципальной собственности;

-проводит экономический анализ уровня предоставляемых коммунальных услуг и тарифов в коммунальном хозяйстве, пути снижения производственных издержек в сфере коммунального хозяйства, снижения расходов бюджета на содержание коммунального хозяйства, повышения уровня надежности инженерных систем поселения;

- разрабатывает планы действий и мероприятия по совершенствованию тарифной политики и увеличения доли платежей населения за жилищно-коммунальные услуги, комплексные меры по социальной защите населения в коммунальной сфере;

- разрабатывает и осуществляет план мероприятий по осуществлению реформы в ЖКХ, организации коллективных форм хозяйствования в поселении по ведению коммунального хозяйства, по работе с населением  по осуществлению реформы в ЖКХ;

 - разрабатывает планы мероприятий по повышению уровня жилищной обеспеченности в соответствии с нормативной потребностью в жилье, повышения степени сохранности и содержания жилищного фонда в соответствии с действующими техническими условиями и требованиями;

- курирует вопросы организации в границах поселения электро-, тепло-,газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжение населения топливом, пожарной безопасности, ГО и ЧС;

-организует работы по сбору и вывозке бытовых отходов и мусора на территории поселения;

 -организация благоустройства и озеленения территории поселения, использования и охраны лесов, расположенных в границах населенных пунктов поселения, привлекает на договорной основе к работе по благоустройству населенных пунктов предприятия, учреждения и организации, а также население, контролирует благоустройство производственных территорий;

-решает вопросы по содержанию и строительству автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений в границах населенных пунктов поселения, за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и регионального значения; 

-решает вопросы по организации освещения улиц и установке указателей с наименованиями улиц и номерами домов;

-решает вопросы обеспечения содержания и использования находящихся в муниципальной собственности жилого фонда и нежилых помещений, транспорта, учреждений культуры и других муниципальных предприятий и учреждений;

- организует поведение экологической экспертизы проектов и строящихся объектов, а  также предприятий и хозяйствующих организаций, загрязняющих воздушный и водный бассейны и не обеспечивающих функционирование очистных сооружений;

- информирует население об экологической обстановке, принимает в случае стихийных бедствий и аварий меры по обеспечению безопасности населения; сообщает в соответствующие органы о действиях предприятий, учреждений, организаций, представляющих угрозу окружающей среде, нарушающих законодательство о природопользовании;

- решает вопросы по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

-осуществляет  в случае стихийных бедствий, экологических катастроф, эпидемий, пожаров, массовых нарушений общественного порядка предусмотренные законом меры, связанные со спасением и охраной жизни людей, защитой их здоровья и прав , сохранением материальных ценностей, поддержанием порядка, обеспечением деятельности предприятий, учреждений, организаций; организует  проведение противопожарных мероприятий;

-организует  осуществление мероприятий по ГО, защите населения и территории поселения от ЧС природного и техногенного характера;

-поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- в пределах своих должностных обязанностей  своевременно рассматривает обращения граждан, общественных объединений, предприятий, учреждений и организаций, государственных органов  и принимает по ним решения в порядке, установленном действующим законодательством;

-сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашает, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

-должен знать и неукоснительно соблюдать федеральное и областное законодательство о муниципальной службе;

-соблюдать нормы служебной этики;

2. Права.

Специалист второй категории администрации имеет право:

- требовать от руководителя создание условий для безопасного и эффективного труда, оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности, своевременно выплачивать обусловленную договором заработную плату;

- посещать в установленном законом порядке для осуществления своих полномочий предприятия и организации, учреждения;

- повышать свою квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета;

- вносить предложения в совет депутатов в соответствии с должностными полномочиями.

-обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором(контрактом);

-получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также для внесения предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодно оплачиваемого отпуска

3. Ответственность.

Специалист  второй категории несет ответственность:

- за нарушение действующего законодательства РФ;

-за действия, влекущие за собой причинение ущерба учреждению, его имуществу и финансам;

- полная материальная ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный по его вине;

-за неисполнение ( ненадлежащее исполнение) своих обязанностей , за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения, а также нарушения трудовой дисциплины.

-за ведение и сохранность документации ;

-за соблюдение норм использования конфиденциальной информации;

-несоблюдение установленных федеральными и областными законами ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

-действия или бездействия, ведущих к нарушению прав и законных интересов граждан.

С  должностной инструкцией ознакомлен.

«_______»_________________2011 г.

             

