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ГЛАВА КАМЫШЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 12.10.2015 года     № 1437
 г. Камышлов
Об утверждении Положения об отделе жилищно-коммунального
 и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа 

и должностных инструкций начальника и специалистов отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации 

Камышловского городского округа
В соответствие с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», во исполнение Федерального закона от 22.10.2013 года № 284-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части определения полномочий и ответственности органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц в сфере межнациональных отношений»,  руководствуясь Уставом  Камышловского городского округа, и.о. главы администрации Камышловского городского округа
ПОСТАНОВИЛ:

Утвердить: 
1.1. положение об отделе жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа (прилагается);
1.2.  должностную инструкцию начальника отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа (прилагается);

1.3. должностную инструкцию главного специалиста отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа (прилагается);
1.4. должностную инструкцию ведущего специалиста отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа (прилагается);
1.5. должностную инструкцию ведущего специалиста отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа (прилагается).
2. Постановление главы Камышловского городского округа от 19.11.2014 года № 1951 «Об утверждении Положения об отделе жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа" признать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации  

Камышловского городского округа                                                О.Л. Тимошенко
УТВЕРЖДЕНО
постановлением главы 

Камышловского городского округа

от 12.10.2015 года   № 1437
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе жилищно-коммунального и городского  хозяйства

администрации Камышловского городского округа
Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящее Положение определяет правовой статус, задачи, функции, права и обязанности отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа.
Отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Камышловского городского округа (далее - администрация).

Отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации, а также органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; Устав Свердловской области; областные законы, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области; решения Думы Камышловского городского округа, постановления и распоряжения главы Камышловского городского округа (далее - глава), настоящее положение.

Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Камышловского городского округа по представлению заместителя главы Камышловского городского округа по городскому хозяйству.
 Специалисты отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением главы по предоставлению начальника отдела.
Глава 2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Задачами отдела являются:

В сфере ЖКХ

2.1. Управление отраслью ЖКХ, обеспечение комплексного развития жилищно-коммунального хозяйства и экологии на территории Камышловского городского округа, с целью устойчивости системы жизнеспособности и повышения качества предоставляемых услуг, при снижении их себестоимости.

2.2. Координация деятельности предприятий и организаций города по обеспечению устойчивой эксплуатации инженерных сетей города, ремонту муниципального жилого фонда и других объектов жилищно-коммунальной инфраструктуры.

2.3. Участие в разработке программ по техническому развитию жилищно-коммунального хозяйства, его материально-технической базы. Осуществление контроля за выполнением этих программ.
2.4. Содействие в привлечении инвестиций в топливно-энергетический комплекс, жилищно-коммунальное хозяйство, в энергосбережение и повышение энергетической эффективности организаций Камышловского городского округа.

2.5. Сбор и предоставление в установленном порядке отраслевым министерствам Свердловской области, Законодательному Собранию Свердловской области аналитической и статистической информации по предприятиям и организациям топливно-энергетического комплекса, жилищно-коммунального хозяйства о реализации мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности на территории Камышловского городского округа.

2.6. Содействие в надежном и бесперебойном обеспечении топливно-энергетическими ресурсами и в их рациональном использовании.

2.7. Содействие в реализации инвестиционных и производственных программ по развитию и повышению надежности работы предприятий курируемых отраслей, направленных на обеспечение надежного энергоснабжения.
В сфере охраны окружающей среды
2.8. Осуществляет контроль за соблюдением действующего экологического законодательства, инструкций, стандартов и нормативов по охране окружающей среды, способствует снижению вредного влияния производственных факторов на территории Камышловского городского округа.

2.9. Организация мероприятий по охране окружающей среды в границах городского округа.

2.10. Организация сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов.

2.11. Определение и организация основных мероприятий по охране окружающей среды и природопользованию.
2.12. Учет организаций – природопользователей на территории городского округа и координация их деятельности в сфере охраны окружающей среды.
2.13. Оказание содействия гражданам, общественным объединениям в реализации их прав в области охраны окружающей среды. 
В сфере транспорта


2.14.  Содействие в осуществлении деятельности, в соответствии с действующим законодательством, расположенных на территории Камышловского городского округа организаций транспорта, дорожного хозяйства, транспортно-логистической инфраструктуры, повышение эффективности работы подведомственных организаций.


2.15. Участие в организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом (в пригородном и межмуниципальном сообщении).


2.16. Участие в решении вопросов организации перевозки грузов различными видами транспорта, в том числе опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов.


2.17. Обеспечение организации взаимодействия в сфере безопасности дорожного движения на территории Камышловского городского округа.


2.18. Обеспечить выдачу специальных разрешений  по перевозкам тяжеловесных и (или) крупногабаритных, а так же опасных грузов.

2.19. Обеспечить выдачу специальных разрешений  по проведению согласования маршрутов по перевозкам тяжеловесных и (или) крупногабаритных, а так же опасных грузов проходящих по территории городского округа.

В сфере дорожного хозяйства


2.20. Обеспечение качественного и своевременного выполнения функций по благоустройству и дорожному хозяйству.


2.21. Организация комплексного контроля по проверке обоснованности проведения строительных, ремонтных работ объектов благоустройства и дорожного хозяйства и участие в их приемке.


2.22. Осуществление контроля по благоустройству и дорожному хозяйству за выполнением условий договоров с предприятиями и учреждениями всех форм собственности.


2.23. Осуществление мероприятий, предусмотренных городскими программами по благоустройству, капитальному ремонту и содержанию городских автодорог, объектов технических средств регулирования дорожного движения, берегоукреплению, уличному освещению.

Глава 3. ОСНОВНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА
В сфере жилищно – коммунального хозяйства
Отдел для выполнения задач и осуществления функций, предусмотренных настоящим Положением:

3.1. Разрабатывает концепцию развития жилищно-коммунального хозяйства Камышловского городского округа - программу реформирования ЖКХ, совершенствует структуру управления и экономических отношений с учетом прогноза программы социально-экономического развития Камышловского городского округа.
3.2.
Участвует в разработке расчётных схем инженерной инфраструктуры ЖКХ города.

3.3. Обеспечивает доведение программных заданий по жилищно-коммунальному  хозяйству администрации  Камышловского городского округа до жилищно-коммунальных предприятий  города.

3.4.
Согласовывает годовые планы ремонтов муниципального жилого фонда  и  других  объектов жилищно-коммунальной  инфраструктуры, мероприятия по подготовке к работе ЖКХ в осенне-зимний период, осуществляет контроль за их выполнением. 
3.5. Участвует в составлении прогноза экономического и социального развития  предприятий ЖКХ.

3.6. Участвует  в  рассмотрении  и  согласовании  технико-экономических обоснований и проектов нового строительства, реконструкции объектов жилищно-коммунального хозяйства независимо от форм собственности с целью увязки с перспективной программой развития ЖКХ.
3.7. Принимает участие в рассмотрении материалов перспективной и текущей деятельности подведомственных предприятий на основе их отчетов и   справок, статистических данных по жилищному фонду и объектов коммунального назначения, заключения экспертных комиссий по эксплуатации, техническому состоянию мощностей коммунальных объектов, актов аудиторских проверок.

3.8. Выполняет контрольные функции по выполнению предприятиями ЖКХ на территории Камышловского городского округа нормативных документов  Правительства РФ, Свердловской области,  Указов  Губернатора, постановлений и распоряжений главы Камышловского городского округа и  других вышестоящих организаций в части деятельности ЖКХ.

3.9. Готовит информацию, по заданию курирующего заместителя главы администрации Камышловского городского округа, для рассмотрения вопросов по жилищно-коммунальному хозяйству на заседаниях Думы Камышловского городского округа, заседаниях при главе Камышловского городского округа.
3.10. Осуществляет анализ финансово-хозяйственной деятельности подведомственных муниципальных унитарных предприятий.

3.11. Осуществляет анализ уровня газификации и мониторинг реализации Плана мероприятий по развитию газификации Камышловского городского округа.

3.12. Участвует в организации дорожной деятельности, планировании строительства, реконструкции, ремонта, капитального ремонта и содержания автомобильных дорог муниципального значения.

 3.13. Разрабатывает проекты программ развития сети автомобильных дорог общего пользования местного значения и готовит проекты соглашений с Министерством транспорта и связи Свердловской области по вопросам финансирования дорожного хозяйства.
3.14. Осуществляет мониторинг состояния сети автомобильных дорог Камышловского городского округа и результатов реализации утвержденных программ и заключенных соглашений в сфере дорожного хозяйства.
3.15. Оказывает методическую помощь подведомственным предприятиям и организациям.
Общие обязанности для сотрудников Отдела


3.16. Рассматривают письма и заявления от населения, поступающие на имя главы Камышловского городского округа, по вопросам качества   предъявляемых жилищно-коммунальных услуг, охраны окружающей среды и принимают меры в  пределах компетенции Отдела.

3.17. Ведут документацию и обеспечивают сохранность документации Отдела.

3.18. Осуществляет муниципальный контроль и составляет протоколы об административных правонарушениях в соответствии с постановлением главы Камышловского городского округа и Законом Свердловской области от 14.06.2005 г. № 52-ОЗ "Об административных правонарушениях на территории Свердловской области".
Глава 4. ПРАВА ОТДЕЛА
Для выполнения своих задач и функций отдел жилищно- коммунального и городского хозяйства имеет право:

4.1. Запрашивать и получать сведения и оперативную информацию от предприятий ЖКХ, строительного комплекса, и других предприятий и учреждений, необходимую для выполнения задач, возложенных на Отдел.
4.2. Подготавливать в пределах своей компетенции проекты постановлений, распоряжений, инструкций и иные документы. 

4.3. Получать в установленном порядке от предприятий и организаций города, привлеченных к решению вопросов Отдела, информацию по производственной деятельности согласно испрашиваемого комплекта форм отчетности.

4.4. Давать разъяснения по вопросам норм и правил, законодательства РФ, Свердловской области, Камышловского городского округа входящих в компетенцию Отдела.
4.5. Производить переписку и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

Глава 5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Начальник отдела и специалисты отдела несут ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и субъекта Федерации, Уставом Камышловского городского округа за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей. 

5.2 Действия специалистов могут быть обжалованы главой Камышловского городского округа, а также в суде общей юрисдикции.
Глава 6. СВЯЗИ И ПОДЧИНЕННОСТЬ ОТДЕЛА
6.1 Структура и штатное расписание Отдела устанавливается и утверждается постановлением главы Камышловского городского округа. 






Глава 7. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ, 

РЕОРГАНИЗАЦИИ И ЛИКВИДАЦИИ ОТДЕЛА

7.1. Создание, реорганизация и ликвидация отдела производится постановлением главы  в соответствии с действующим законодательством.
УТВЕРЖДЕНА

постановлением главы 

Камышловского городского округа

от 12.10.2015 года № 1437

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации  Камышловского городского округа

1.Общие положения

1.1. Должность «начальник отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства» администрации  Камышловского городского округа (далее – начальник отдела, далее - администрация) в соответствии с реестром должностей муниципальной службы является главной должностью муниципальной службы.

1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Камышловского городского округа по представлению заместителя главы курирующего отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства.

1.3. В своей деятельности начальник отдела руководствуется:  Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации,   указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; Уставом Свердловской области, законами Свердловской области, указами и распоряжениями  Губернатора Свердловской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Свердловской области; решениями Думы Камышловского городского округа, постановлениями и распоряжениями главы, Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.

1.4. В отсутствии начальника отдела выполнение обязанностей возлагается на главного специалиста отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства распоряжением главы.

2. Квалификационные требования.

2.1. На должность начальника назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, наличие стажа муниципальной и (или) государственной службы не менее четырех лет, либо стажа работы по специальности не менее пяти лет.

2.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Свердловской области, устава соответствующего муниципального образования, а также федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Свердловской области, иных нормативных правовых актов Свердловской области, принимаемых Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области, муниципальных нормативных правовых актов в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления Камышловского городского округа; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: навыки организации и планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации, организационные и коммуникативные навыки, координирования управленческой деятельности, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров и публичного выступления.

3. Обязанности
Начальник отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа (далее Отдел):

3.1. Организует работу в соответствии с функциями и задачами, указанными в Положении об Отделе. 
3.2. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.
3.3. Согласовывает проектную документацию в отношении объектов жилищно – гражданского, производственного, коммунального назначения, инженерной и транспортной инфраструктур, а также благоустройства территории города.

3.4. Разрабатывает нормативно-правовые акты в области жилищно-коммунального и городского хозяйства.

3.5.  Проводит совещания, семинары с работниками жилищно-коммунального комплекса.

3.6. Вырабатывает концепцию развития жилищно-коммунального хозяйства города на основании социально – экономического прогноза развития Камышловского городского округа.

3.7. Участвует в разработке расчётных схем развития инженерных инфраструктур города.

3.8.  Рассматривает и согласовывает технико-экономическое обоснование и проекты реконструкции, капитального ремонта объектов коммунального хозяйства независимо от форм собственности с целью соответствия данных работ с генеральными программами города.

3.9. Разрабатывает планы работ Отдела.

3.10. Организует контроль за выполнением документов вышестоящих организаций, постановлений Правительства Свердловской области, главы Камышловского городского округа.

3.11. Ведет личный прием граждан Камышловского городского округа.

3.12. Организует работу с письмами, жалобами, обращениями граждан, предприятий и организаций по вопросам  жилищно-коммунального и городского хозяйства.

3.13. Обеспечивает оформление и хранение документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, согласно утвержденной номенклатуре дел и входящим в должностные обязанности.

3.14. Осуществляет функции планирования, организационные, координационные, аналитические, информационные, правотворческие и контрольные, входящие в его компетенцию.

3.15. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда согласно пункта 3.9 статьи 3 Положения об организации работы по охране труда в администрации Камышловского городского округа, утвержденного постановлением главы Камышловского городского округа от 19.12.2007 года                                        № 1632.

3.16. Уведомляет главу о факте обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.17. Обеспечивает в процессе решения вопросов, относящихся к ведению начальника отдела, взаимодействие администрации с органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности.

3.18. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации по вопросам, входящих в компетенцию отдела.

3.19. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, соблюдает требования к служебному поведению муниципального служащего, которые установлены законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

3.20. Осуществляет взаимодействие с подведомственными учреждениями.

3.21. Начальник отдела входит в  состав Контрактной службы администрации Камышловского городского округа на основании утвержденного главой нормативного правового акта.

3.22. Начальник отдела осуществляет иные полномочия, предусмотренные постановлениями и распоряжениями главы.
4. Права

Начальник отдела имеет право:
4.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

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

4.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

4.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. На защиту своих персональных данных;

4.9. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.13. Отдавать в пределах своей компетенции распоряжения работникам отдела для исполнения основных задач отдела;
4.14. Распределять обязанности между работниками отдела, организовывать их работу;
4.15. Входить в состав координационных и совещательных советов и комиссий при главе, других постоянных и временных комиссий, образуемых при администрации и других органах местного самоуправления;
4.16. Начальник отдела имеет иные права, предусмотренные  законодательством о муниципальной службе.

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

- за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральным законом.

5.2. Действия начальника могут быть обжалованы путем обращения к главе  Камышловского городского округа, а также в судах общей юрисдикции.

С должностной инструкцией ознакомлен (а) _____________________

                                                                          «_____»____________ 20___г.
УТВЕРЖДЕНА

постановлением главы 

Камышловского городского округа

от 12.10.2015 года № 1437

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации  Камышловского городского округа

1.Общие положения

1.1. Должность «главный специалист отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства» администрации  Камышловского городского округа (далее – специалист, далее - администрация) в соответствии с реестром должностей муниципальной службы является старшей должностью муниципальной службы.

1.2. Специалист непосредственно подчинен начальнику отдела.

1.3. Специалист назначается и освобождается от должности распоряжением главы по представлению начальника отдела.

1.4. В своей работе специалист руководствуется: Конституцией Российской Федерации, законами   Российской   Федерации,   указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; Уставом Свердловской области, законами Свердловской области, указами и   распоряжениями  Губернатора  Свердловской  области,   постановлениями и распоряжениями Правительства Свердловской области; решениями Думы Камышловского городского округа, постановлениями и распоряжениями главы, Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы и стажу муниципальной и (или) государственной службы.

2.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Свердловской области, Устава Камышловского городского округа, а также федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Свердловской области, иных нормативных правовых актов Свердловской области, принимаемых Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области, муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Камышловского городского округа в соответствующей сфере деятельности; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, инструкцией по делопроизводству.
2.3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: организация и планирование работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации, организационные и коммуникативные навыки.

3. Обязанности

 Специалист обязан:

3.1. Разрабатывает концепции развития жилищно-коммунального хозяйства  Камышловского городского округа (программы реформирования ЖКХ).

3.2. Участвует в разработке прогнозов экономического и социального развития предприятий ЖКХ.

3.3. Участвует в разработке планов работы отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа (далее Отдела), касающихся  вопросов ЖКХ  (на год, квартал, месяц). 

3.4. Составляет и согласовывает с вышестоящими организациями списки получателей бюджетных средств с лимитами потребления топливно-энергетических ресурсов.

3.5. Предоставляет информацию в вышестоящие организации о наличии и состоянии источников теплоснабжения  Камышловского городского округа.

3.6. Принимает участие в проверке готовности источников теплоснабжения к работе в осенне-зимний период (акты готовности котельных).

3.7. Предоставляет сведения в вышестоящие организации о структурных преобразованиях и организационных мероприятиях в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

3.8. Рассматривает и направляет на утверждение тарифы на услуги организаций коммунального комплекса.

3.9. Разрабатывает  размеры платы за жилищные услуги для населения.

3.10. Подготавливает проекты постановлений и распоряжений главы Камышловского городского округа в рамках своей компетенции.

3.11. Подготавливает информацию, по заданию начальника отдела для рассмотрения вопросов по жилищно-коммунальному хозяйству на заседаниях комиссий (совещаний, советов и т.д.) при главе Камышловского городского округа, заместителе главы администрации Камышловского городского округа, на Думе Камышловского городского округа.

3.12. Проводит анализ материалов, отчетов, информации по подготовке и работе предприятий ЖКХ в осенне-зимний период. Составляет соответствующую отчетность.

3.13. Предоставляет информацию в вышестоящие организации о стоимости и нормативах предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3.14. Контролирует  выполнение нормативных документов Правительства Свердловской области, Указов Президента, Губернатора и других вышестоящих организаций в части деятельности ЖКХ.

3.15. Предоставляет отчеты (информацию) в вышестоящие организации:

· по форме 1 - ЖКХ (зима);

· по форме 1- тарифы (ЖКХ); 

· по форме № 22 - ЖКХ (реформа) полугодовая; 

· о контрольных параметрах экономических и социальных показателей развития предприятий ЖКХ;

· о претензионно - исковой работе предприятий и организаций ЖКХ;

· о состоянии жилищного фонда и объемах планируемых и направляемых средств на капитальный ремонт жилищного фонда;

· о кредиторской и дебиторской задолженности предприятий и организаций ЖКХ.

3.16. Рассматривает письма и заявления от населения, поступающие на имя главы Камышловского городского округа, по вопросам качества предъявляемых жилищно-коммунальных услуг и принимает меры в пределах компетенции.

3.17. Технически оформляет и отправляет исполненную документацию по адресатам.

3.18. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, касающейся вопросов ЖКХ.

3.19. Систематизирует и сдает в архив документы, касающиеся вопросов ЖКХ.

3.20. Обеспечивает оформление и хранение документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, согласно утвержденной номенклатуре дел и входящим в должностные обязанности.

3.21. Специалист осуществляет функции планирования, организационные, координационные, аналитические, информационные, правотворческие и контрольные, входящие в его компетенцию.

3.22. Выполняет иные поручения начальника отдела, направленные на осуществление успешной деятельности отдела.

3.23. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда согласно пункта 3.10 статьи 3 Положения об организации работы по охране труда в администрации Камышловского городского округа, утвержденного постановлением главы Камышловского городского округа от 19.12.2007 года                                        № 1632.

3.24. Уведомляет главу о факте обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.25. Обеспечивает в процессе решения вопросов, относящихся к ведению специалиста, взаимодействие администрации с органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности.

3.26. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации в вопросах, входящих в компетенцию Отдела.

3.27. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, соблюдает требования к служебному поведению муниципального служащего, которые установлены законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

3.28. Исполняет обязанности начальника отдела в период его отсутствия.

3.29. Осуществляет взаимодействие с подведомственными учреждениями по организации выполнения муниципальных заданий.

4. Права

Специалист имеет право:

4.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

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

4.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

4.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. На защиту своих персональных данных;

4.9. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Специалист несет ответственность:
1)  за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

2)  за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральным законом.

5.2. Действия специалиста могут быть обжалованы путем обращения к заведующему отделом, главе, а также в судах общей юрисдикции.

С должностной инструкцией ознакомлен (а) _____________________

                                                                          «_____»____________ 20___г.
УТВЕРЖДЕНА

постановлением главы 

Камышловского городского округа

от 12.10.2015 года № 1437

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации  Камышловского городского округа

1.Общие положения

1.1. Должность «ведущий специалист отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства» администрации  Камышловского городского округа (далее – специалист, далее - администрация) в соответствии с реестром должностей муниципальной службы является старшей должностью муниципальной службы.

1.2. Специалист непосредственно подчинен начальнику отдела.

1.3. Специалист назначается и освобождается от должности распоряжением главы по представлению начальника отдела.

1.4. В своей работе специалист руководствуется: Конституцией Российской Федерации, законами   Российской   Федерации,   указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; Уставом Свердловской области, законами Свердловской области, указами и   распоряжениями  Губернатора  Свердловской  области,   постановлениями и распоряжениями Правительства Свердловской области; решениями Думы Камышловского городского округа, постановлениями и распоряжениями главы, Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы и стажу муниципальной и (или) государственной службы.

2.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Свердловской области, Устава Камышловского городского округа, а также федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Свердловской области, иных нормативных правовых актов Свердловской области, принимаемых Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области, муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Камышловского городского округа в соответствующей сфере деятельности; знание вопросов прохождения муниципальной службы, законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции,  основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству.
2.3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: организация и планирование работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации, организационные и коммуникативные навыки.

3. Обязанности

Специалист выполняет следующие обязанности:

3.1. Участвует в разработке муниципальной программы (в разработке подпрограмм). 

3.2. Ведет работу по подготовке информации необходимой для вхождения в региональные программы. 

3.3. Формирует заявки в профильные Министерства и ведомства субъекта Российской Федерации.  

3.4. Осуществляет контроль за городским хозяйством на территории Камышловского городского округа, в рамках полномочий органа местного самоуправления. 

3.5. Контролирует своевременность  предоставления отчетов по  формам утвержденным вышестоящими организациями по реализации программ, включая автоматизированные системы.

3.6. Проводит работы по просвещению населения по перспективному планированию  в сфере жилищно-коммунального комплекса на территории Камышловского городского округа.
3.7. Участвует при проектировании основных направлений в области городского хозяйства, таких как

- модернизация коммунального комплекса (систем и объектов водоснабжения и водоотведения, установка газовых блочных котельных, реконструкция конфигурации внутридомовых инженерных сетей);

-  нового строительства автомобильных дорог общего пользования местного значения (включая обустройство пешеходных дорожек, новых парковочных мест, реконструкция проездов во дворы);

- благоустройства города (включая ливнёвую канализацию);

- озеленения города.
3.8.  Разрабатывает и направляет на утверждение положения, инструкции, регламенты по жилищно-коммунальному комплексу.

3.9. Осуществляет контроль за реализацией разработанных проектов  на территории Камышловского городского округа.

3.10. Обеспечивает оформление и хранение документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, согласно утвержденной номенклатуре дел и входящим в должно​стные обязанности.

3.11. Осуществляет функции планирования, организационные, координационные, аналитические, информационные, правотворческие и контрольные, входящие в его компетенцию.

3.12. Выполняет иные поручения начальника отдела, направленные на осуществление успешной деятельности отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа, не идущие в разрез с настоящей инструкцией.
3.13. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда согласно пункта 3.10 статьи 3 Положения об организации работы по охране труда в администрации Камышловского городского округа, утвержденного постановлением главы Камышловского городского округа от 19.12.2007 года                                        № 1632.

3.14. Уведомляет главу о факте обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.15. Готовит проекты постановлений и распоряжений главы по вопросам, входящим в компетенцию специалиста.

3.16. Обеспечивает в процессе решения вопросов, относящихся к ведению специалиста, взаимодействие администрации с органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности.

3.17. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации в вопросах, входящих в компетенцию специалиста.

3.18. Специалист осуществляет функции планирования, организационные, координационные, аналитические, информационные, правотворческие и контрольные функции, входящие в его компетенцию.
3.19. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, соблюдает требования к служебному поведению муниципального служащего, которые установлены законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

3.20. Осуществляет контроль за организацией освещения улиц и установки указателей с названием улиц и номерами домов в границах Камышловского городского округа.

3.21. Осуществляет контроль в рамках заключенных муниципальных контрактов за выполнением работ по обслуживанию содержанию, текущему, капитальному ремонту или реконструкции сетей уличного освещения. 

3.22. Осуществляет контроль в рамках реализации региональной программы по капитальному ремонту общего имущества многоквартирных домов. 
3.23. Исполняет обязанности начальника отдела в период его отсутствия и отсутствия главного специалиста отдела.

3.24. Осуществляет взаимодействие с подведомственными учреждениями по организации выполнения муниципальных заданий, в части водоснабжения, водоотведения, теплоснабжения.

4. Права

Специалист имеет право:

4.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

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

4.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

4.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. На защиту своих персональных данных;

4.9. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Специалист несет ответственность:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

2) за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральным законом.

5.2. Действия специалиста могут быть обжалованы путем обращения к заведующему отделом, главе, а также в судах общей юрисдикции.

С должностной инструкцией ознакомлен (а) _____________________

                                                                          «_____»____________ 20___г.
УТВЕРЖДЕНА

постановлением главы 

Камышловского городского округа

от 12.10.2015 года № 1437
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа

1.Общие положения
1.1. Должность «ведущий специалист отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства» администрации Камышловского городского округа (далее – специалист, далее - администрация) в соответствии с реестром должностей муниципальной службы является младшей должностью муниципальной службы.

1.2. Специалист непосредственно подчинен начальнику отдела.

1.3. Специалист назначается и освобождается от должности распоряжением главы по представлению начальника отдела.

1.4. В своей работе специалист руководствуется: Конституцией Российской Федерации, законами   Российской   Федерации,   указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; Уставом Свердловской области, законами Свердловской области, указами и   распоряжениями  Губернатора  Свердловской  области,   постановлениями и распоряжениями Правительства Свердловской области; решениями Думы Камышловского городского округа, постановлениями и распоряжениями главы, Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы и стажу муниципальной и (или) государственной службы.

2.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Свердловской области, Устава Камышловского городского округа, а также федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Свердловской области, иных нормативных правовых актов Свердловской области, принимаемых Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области, муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Камышловского городского округа в соответствующей сфере деятельности; знание вопросов прохождения муниципальной службы, законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции,  основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству.
2.3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: организация и планирование работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации, организационные и коммуникативные навыки.

3. Обязанности
Специалист выполняет следующие обязанности:

3.1. Осуществляет контроль за использованием и охраной земель, недр, поверхностных и подземных вод, атмосферного воздуха, а также за соблюдением норм экологической безопасности на территории Камышловского городского округа, в рамках полномочий органа местного самоуправления. 
3.2. Контролирует своевременность  предоставления отчетов по  формам государственного статистического наблюдения - 2ТП (водхоз),  2-тп (воздух), 2-ТП (отходы), 1-КХ, 3-ДГ.

3.3. Разрабатывает программы   природоохранной  направленности на территории Камышловского городского округа, проводит работы по экологическому образованию и просвещению населения.

3.4.  Разрабатывает и направляет на утверждение положения, инструкции, правила по охране окружающей природной среды, обращению с опасными отходами.

3.5. Осуществляет контроль за строительством и обустройством колодцев, родников, самоизливающихся скважин на территории Камышловского городского округа.
3.6. Участвует в расследовании аварий, чрезвычайных ситуаций, экстремально высокого загрязнения окружающей среды.

3.7. Получает информацию о наличии у природопользователей находящихся на территории Камышловского городского округа разрешений по утвержденным проектам нормативов на выбросы, сбросы, размещение отходов.
3.8.
Производит проверки в составе комиссий на предмет соблюдения предприятиями, организациями и учреждениями норм экологического законодательства Российской Федерации, Свердловской области и Камышловского городского округа.
3.9. Участвует в проверке выполнения мероприятий при неблагоприятных метеорологических условиях предприятиями природопользователями на территории Камышловского городского округа.
3.10. Оказывает содействие МПР Свердловской области,  Ростехнадзору, Росприроднадзору в работе с природопользователями, расположенными на территории Камышловского городского округа.
3.11. Оказывает содействие предприятиям по решению экологических вопросов, содействует предприятиям в обучении по обращению с опасными отходами.
3.12. Информирует органы прокуратуры, федеральные органы исполнительной власти в области охраны окружающей природной среды и органы государственной власти субъектов РФ о начале работы объекта без положительного заключения государственной экспертизы.

3.13. Осуществляет контроль по санитарной очистке территории  и благоустройству Камышловского городского округа. 

3.14. Осуществляет контроль за состоянием и содержанием объектов озеленения, качеством работ по их созданию, ремонту и реконструкции.

3.15. Ведет контроль за обеспечением сохранности зеленых насаждений и элементов благоустройства при строительстве, реконструкции и капитальном ремонте зданий, сооружений, подземных коммуникаций, выполнении дорожных, уборочных и других работ.   
3.16. Выполняет иные поручения начальника отдела, направленные на осуществление успешной деятельности отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства администрации Камышловского городского округа, не идущие в разрез с настоящей инструкцией.

3.17. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда согласно пункта 3.10 статьи 3 Положения об организации работы по охране труда в администрации Камышловского городского округа, утвержденного постановлением главы Камышловского городского округа от 19.12.2007 года                                        № 1632.

3.18. Уведомляет главу о факте обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.19. Готовит проекты постановлений и распоряжений главы по вопросам, входящим в компетенцию специалиста.

3.20. Обеспечивает в процессе решения вопросов, относящихся к ведению специалиста, взаимодействие администрации с органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности.

3.21. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации в вопросах, входящих в компетенцию специалиста.

3.22. Специалист осуществляет функции планирования, организационные, координационные, аналитические, информационные, правотворческие и контрольные функции, входящие в его компетенцию.

3.23. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, соблюдает требования к служебному поведению муниципального служащего, которые установлены законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.


3.24. Оказывает содействие в осуществлении деятельности, в соответствии с действующим законодательством, расположенных на территории Камышловского городского округа организаций транспорта, дорожного хозяйства, транспортно-логистической инфраструктуры, повышение эффективности работы подведомственных организаций.


3.25. Принимает участие в организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом (в пригородном и межмуниципальном сообщении).


3.26. Принимает участие в обеспечении организации взаимодействия в сфере безопасности дорожного движения на территории Камышловского городского округа.
3.27. Специалист осуществляет функции по выдаче специальных разрешений  по перевозкам тяжеловесных и (или) крупногабаритных, а так же опасных грузов.
3.28. Специалист осуществляет функции по проведению согласования маршрутов по перевозкам тяжеловесных и (или) крупногабаритных, а так же опасных грузов проходящих по территории Камышловского городского округа и несет личную ответственность за нарушение нормативных сроков согласования маршрутов.

3.29. Осуществляет функции планирования, организационные, координационные, аналитические, информационные, правотворческие и контрольные, входящие в его компетенцию.

3.30. Ведет контроль за содержанием и обслуживанием объектов технических средств организации дорожного движения (далее - ТСОДД), которыми являются светофорные объекты, дорожные знаки, информационные щиты и указатели.

3.31. Обеспечивает оформление и хранение документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, согласно утвержденной номенклатуре дел и входящим в должно​стные обязанности.

3.32. Осуществляет взаимодействие с подведомственными учреждениями по организации выполнения муниципальных заданий.
44. Права

Специалист имеет право:

4.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

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

4.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

4.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. На защиту своих персональных данных;

4.9. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Специалист несет ответственность:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

2) за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральным законом.

5.2. Действия специалиста могут быть обжалованы путем обращения к начальнику отдела, главе, а также в судах общей юрисдикции.

С должностной инструкцией ознакомлен (а) _____________________

                                                                          «_____»____________ 20___г.
Заместитель главы администрации Камышловского городского округа


по городскому хозяйству





Начальник отдела





Ведущий специалист





Ведущий специалист








Главный специалист








