
Приложение 2 
к распоряжению Администрации 
Сандовского муниципального
 округа от 24.05.2022г. № 110-Р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
заведующего отделом благоустройства и поселкового хозяйства 
Администрации Сандовского муниципального округа
1. Общие положения
1.1.Должность заведующего отделом благоустройства и поселкового хозяйства является должностью муниципальной службы.
1.2.Должность заведующего отделом благоустройства и поселкового хозяйства (далее так же – заведующий отделом) относится к главной группе должностей муниципальной службы (в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в  Сандовском муниципальном округе, утверждённым решением Думы Сандовского муниципального округа от 29.12.2020  №84).
          1.3.Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства.

1.4.Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- организация благоустройства территории Округа;

- контроль за соблюдением законодательства в сфере благоустройства и охраны окружающей среды;

- ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заведующего отделом благоустройства и поселкового хозяйства: успешное и эффективное функционирование муниципальных органов, повышение уровня и качества жизни населения. 
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заведующего отделом: 
- координация работ по благоустройству территории пгт Сандово;
- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах пгт. Сандово;
- участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору), транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, захоронению твердых коммунальных отходов на территории поселка в части создания и содержания мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов;
- формирование системы правового регулирования в отношении объектов градостроительной деятельности в пределах полномочий, установленных законодательством.
1.7. Заведующий отделом благоустройства и поселкового хозяйства назначается на должность и освобождается от должности Главой Сандовского муниципального округа, на условиях заключённого трудового договора.
1.8. Заведующий отделом благоустройства и поселкового хозяйства непосредственно подчинен заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности заведующего отделом благоустройства и поселкового хозяйства устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом благоустройства и поселкового хозяйства, должен иметь высшее профессиональное образование;
2.1.2. для замещения должности заведующего отделом благоустройства и поселкового хозяйства требование о наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 3 лет;
2.1.3. Заведующий отделом благоустройства и поселкового хозяйства  должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

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

- Федерального закона от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Устава Тверской области; 

- Закона Тверской области от 9 ноября 2007 г. N 121-ЗО "О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области"

3) основ организации труда;

6) правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства;

2.1.4. Заведующий отделом должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
2) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, юридическими лицами;
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами
 5) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
6) работать в информационно-правовых системах;
7) пользоваться оргтехникой и программными продуктами.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1.Заведующий отделом должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях»;

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

- Федеральный закон «Об охране окружающей среды» от 10.01.2002 N 7-ФЗ;

- Федеральный закон от 30.03.99 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 
- Федеральный закон от 24 июля 2008г. № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства»;
- Федеральный закон от 17 ноября 1995г. № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»; 
- Закон Тверской области от 14.07.2003г. № 46-ЗО «Об административных правонарушениях»;

-Устав Сандовского муниципального округа;

-Иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.
- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

-система представительных органов в Российской Федерации

-основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

- понятие и процедура рассмотрения обращений граждан;

- принципы и  порядок предоставления муниципальных услуг;

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
-подготовка информационно-аналитических материалов;

-взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
-анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа, на заведующего отделом возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
 3.3.  В сфере благоустройства на территории пгт Сандово обязанностями являются:
- организация благоустройства и озеленения территории;
- организация механизированной очистки территории общего пользования;
- координация вопросов по благоустройству мест массового отдыха населения, праздничному оформлению территории;
- координация работ по наружному освещению,  реализация положения законодательства об энергосбережении;
- создание и содержание мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов, за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев, когда такая обязанность лежит на других лицах;
- определение схемы размещения мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов и ведение реестра мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов;
- организация экологического воспитания и формирование экологической культуры населения в области обращения с твердыми коммунальными отходами;
- организация субботников по благоустройству территории;
- своевременное выявление и принятия мер по организации ликвидации свалок, вывозу мусора и бытовых отходов с территории;
- участие в разработке правил благоустройства территории Округа, контроль за их соблюдением на территории пгт Сандово;
- составление протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 24,24.1,25,28-32.2, 33, 35, 36-36.1, 38, 56.2, закона Тверской области от 14.07.2003 № 46-ЗО «Об административных правонарушениях;
- участие в приемке выполненных работ (оказанных услуг) по текущему содержанию, благоустройству, озеленению территории;
- осуществление иных полномочий, отнесенных к деятельности органов местного самоуправления в сфере благоустройства;
3.4. координация работ в сфере градостроительной деятельности, работ по присвоению адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса, наполнению и актуализация информации в Государственном адресном  реестре, Федеральной информационной адресной системе, оказанию муниципальной услуги «Предоставление выписок, справок и иных документов из похозяйственной» для жителей пгт Сандово ;
- организация приема граждан в пределах компетенции;
- обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и организаций и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
- разработка административных регламентов оказания муниципальных услуг в соответствии с компетенцией Отдела, размещение их на ЕПГУ, поддержание их в актуальном состоянии;
- работа в автоматизированных системах по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- обеспечение разработки и согласования проектов положения о структурном подразделении,  должностных инструкций служащих структурного подразделения для их последующего утверждения в установленном порядке.
 Заведующий отделом обязан:
3.5. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.6. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их секретарю Администрации, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.7. Соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Сандовского муниципального округа»,  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Сандовского муниципального округа и правила пожарной безопасности;
3.8. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.9. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.10. Принимать меры по предотвращению возникновения личной заинтересованности у подчиненных муниципальных служащих или урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в подведомственном структурном подразделении (включается для руководителей структурного подразделения);
3.11. 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;
        3.12.  Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

        3.13. Предоставлять сведения о  своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах об имуществе и  обязательствах имущественного характера  своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

3.14. Предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых заведующий отделом размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

3.15. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.  Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

3.16. Соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав Сандовского муниципального округа, областные законы и нормативные акты Администрации Сандовского муниципального округа.
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» заведующий отделом имеет право:
4.1. 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;
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых в администрации Сандовского муниципального округа работников  других структурных подразделений администрации Сандовского муниципального округа.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность

Заведующий отделом 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. За сохранность и достоверность передаваемой и принимаемой информации;

5.5. За разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы;

5.6. За сохранность документации и несоблюдение интересов администрации Сандовского муниципального округа, выдачу конфиденциальной информации третьим лицам без согласования с Главой Сандовского муниципального округа;

5.7. За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1.В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Сандовского муниципального округа, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
6.2.По поручению заместителя Главы Администрации Сандовского муниципального округа принимать участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1.Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Сандовского муниципального округа и (или) проектов управленческих решений Главы Сандовского муниципального округа, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.
7.2.Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Сандовского муниципального округа.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 
проектов управленческих и иных решений, порядок 
согласования и принятия данных решений 
8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, органов местного самоуправления Сандовского муниципального округа.
9.Порядок служебного взаимодействия муниципального
 служащего в связи с исполнением им должностных 
обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. Заведующий отделом при исполнении должностных обязанностей взаимодействует:
- со структурными подразделениями Администрации  округа;
- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти  Тверской  области;
- иными муниципальными образованиями;
- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;
- с гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых
 гражданам и организациям
10.1. При выполнении своих должностных обязанностей заведующий отделом оказывает следующие муниципальные услуги гражданам и организациям: 
- выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений;
-присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса на территории пгт Сандово.
11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

 Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются: 

11.1. Использование в процессе работы методов         планирования; 


11.2. Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);


11.3. Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;


11.4. Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;


11.5. Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;


11.6. Интенсивность работы;


11.7. Инновационность в работе. 

Заместитель главы Администрации
Сандовского муниципального округа    _______        _______________        ____________

                                                                   (подпись)
               (Ф.И.О.)                     (дата)
Согласовано:
Заведующий юридическим отделом:
  ______________         (____________________)                       __________________

(подпись)
       (Ф.И.О.)
                           (дата)
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