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Должностная инструкция

инспектора отдела информационных систем обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска

1. Общие положения

1.1. Должность инспектора отдела информационных систем обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства (далее - инспектор) относится к должности по техническому обеспечению деятельности администрации города Югорска.

Инспектор осуществляет документационное обеспечение деятельности управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города, обеспечение ведения, хранения и разработки информационных систем обеспечения градостроительной деятельности, обеспечение органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц достоверными сведениями, необходимыми для осуществления градостроительной, инвестиционной и иной хозяйственной деятельности.

1.2. Инспектор назначается на должность главой города и освобождается от должности по основаниям, предусмотренным законодательством.

1.3. Инспектор непосредственно подчинен начальнику отдела информационных систем обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства.

Обязанности инспектора во время его отсутствия исполняет назначенный на этот период работник.

1.4. Инспектор должен знать:

Положение о Департаменте МСиГ,  Устав города Югорска, гл. 7 Градостроительного кодекса РФ от 29.12.2004 №190- ФЗ, приказ Министерства регионального развития РФ от 30.08.2007 №86 «Об утверждении Порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и материалов развития территорий и иных необходимых для государственной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления», приказ Министерства регионального развития РФ от 30.08.2007 №85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности», Постановление правительства РФ от 09.06.2006 №363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», иные муниципальные правовые акты.          
2. Квалификационные требования

2.1. Инспектор должен иметь среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы, или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 3 лет.

2.2. Профессиональные умения и навыки, которыми должен владеть инспектор:

· умение работать с  топографическим   материалом (топосъемки) и картографическим материалом (карты, схемы, чертежи, проекты), навыки черчения, компьютерная обработка материала;

· знание технической и проектной документации (планы,  технические паспорта,   исполнительная  документация), специальной документации (договоры, свидетельства,  доверенности);

· знание правил и методов работы со служебной документацией;

· владение навыками делового письма, специальной терминологией, лексикой в рамках осуществляемой деятельности;

· владение методами систематизации и обобщения информации, умение готовить справки и обзоры;

· владение приемами использования компьютерной техники в режиме пользователя для ввода данных для осуществления учета и контроля на электронных носителях  в различных программах:  Microsoft Excel, Microsoft Word, MapInfo, Кадастровый офис, Visio, AutoCAD; 

· умение организовать собственную деятельность в соответствии с возложенными обязанностями, обеспечение эффективности и результативной служебной деятельности;

· умение самостоятельно овладевать новыми знаниями;

· владение основными приемами профессионального общения.

3. Должностные обязанности

Инспектор обязан:

3.1. Вносить данные в электронную систему обеспечения градостроительной деятельности.
3.2. Вести регистрацию входящей и исходящей документации ИСОГД, осуществлять контроль за соблюдением сроков исполнения.
3.3. Выдавать и оформлять справки ИСОГД.

3.4. Принимать участие в подготовке сведений, отчетов, справок, согласно запросам заинтересованных организаций и служб.
3.5. Осуществлять сбор исходной информации, вести регистрацию заносимой в ИСОГД информации.
3.6. Участвовать в составлении номенклатуры дел департамента муниципальной собственности и градостроительства. Систематизировать, брошюровать и хранить документы текущего архива, своевременно уничтожать документы ограниченного срока хранения. Обеспечивать сохранность служебной документации.

3.7. Подготавливать документы и материалы, необходимые для работы руководителя.
3.8. Выполнять машинописные, копировальные работы, сканирование материалов.

3.9. Составлять по поручению руководителя письма, запросы, другие документы, готовить ответы авторам писем.

3.10. Выполнять иные поручения руководителя, не выходящие за рамки  служебной деятельности.

3.11. Своевременно представлять документы и информацию по межведомственным запросам в рамках межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления муниципальной (государственной) услуги с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- разрешение на отклонение от предельных параметров  разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение);

- проект планировки территории и проект межевания территории;

- адресную информацию для включения в федеральную информационную адресную систему:

4. Права и обязанности

4.1. Инспектор имеет право на:

· обеспечение надлежащих организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности  профессиональной трудовой деятельности и условиями должностного роста;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

· оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором.
· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· ознакомление с отзывами о профессиональной трудовой деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

· должностной рост на конкурсной основе;

· профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

· членство в профессиональном союзе;

· проведение по его заявлению служебной проверки;

· не принимать от исполнителей документы, оформленные не в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

· вносить предложение по вопросам совершенствования своей деятельности руководителю.
· осуществление межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг
4.2. Инспектор несет дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· невыполнение правил внутреннего трудового распорядка; 

· действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

· разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· не предоставление отчетов и другой запрашиваемой информации.

4.3. За непредставление (несвоевременное представление) запрошенных и находящихся в распоряжении управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства документа или информации инспектор отдела несет ответственность (административную, дисциплинарную, иную) в соответствии с законодательством Российской Федерации
5. Порядок служебного взаимодействия 

при исполнении должностных обязанностей

5.1. Служебное взаимодействие с работниками администрации города, гражданами, а также с организациями в  связи с исполнением инспектором должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с:

· руководителями, работниками органов и структурных подразделений администрации города, организациями – по вопросам информационных систем обеспечения градостроительной деятельности, получению необходимой информации для подготовки документов;

· взаимодействие с архивным отделом по вопросам делопроизводства,  сдачи документов;

· гражданами по вопросам обеспечения достоверными сведениями, необходимыми для осуществления градостроительной, инвестиционной и иной хозяйственной  деятельности, проведения землеустройства.
6. Показатели эффективности и результативности деятельности


6.1.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности инспектора  определяется на основании достижения таких показателей, как:

· качественное, своевременное выполнение должностных обязанностей;

· своевременная сдача отчетности; 

· выполнение поставленных задач и решений вышестоящего руководства; 

· рациональное и эффективное планирование собственной деятельности;  

· своевременное и качественное исполнение  документов,  отсутствие жалоб со стороны заявителей;
· квалифицированная подготовка документов, входящих в компетенцию инспектора;
· эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе.
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