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  ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя начальника управления архитектуры и градостроительства  департамента

муниципальной собственности и градостроительства города Югорска.
1. Общие положения
1.1. Должность заместителя начальника управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства (далее – заместитель начальника управления)  в Перечне должностей муниципальной службы администрации города Югорска отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функции «руководитель».

Специалист, замещающий вышеуказанную должность, введен  для организационного обеспечения исполнения полномочий администрации города в вопросах повышения эффективности проводимой муниципальной политики в области градостроительной деятельности при обязательном соблюдении условий и требований нормативно правовой базы в данной области.
        1.2. Заместитель начальника управления назначается на должность по итогам конкурса (из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе) главой администрации города и освобождается от должности главой администрации города по согласованию с первым заместителем главы администрации города – директором департамента муниципальной собственности и градостроительства и начальником управления архитектуры и градостроительства – главным архитектором по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 
        1.3. Заместитель начальника управления непосредственно подчинен начальнику управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства.
       1.4.  В непосредственном подчинении заместителя начальника управления находится главный специалист отдела по работе с юридическими лицами, ведущие специалисты отдела по работе с юридическими лицами.

       1.5. В случае служебной необходимости заместитель начальника управления исполняет обязанности начальника управления архитектуры и градостроительства – главного архитектора.
       1.6. Обязанности заместителя начальника управления во время его отсутствия исполняет начальник управления архитектуры и градостроительства – главный архитектор, или специалист, состоящий в кадровом резерве на указанную должность.
2. Квалификационные требования

         2.1. На должность заместителя начальника управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности «Архитектура», стаж муниципальной службы не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 4 лет.

2.2. Профессиональные навыки и умения, предъявляемые к заместителю начальника управления:
к профессиональным знаниям:

должен знать: Конституцию Российской Федерации, Устав Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устав города Югорска, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальные правовые акты по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, деятельности и развития сфер и отраслей экономики муниципального образования; основы государственного и муниципального управления; порядок формирования муниципальных заказов; передовой отечественный и зарубежный опыт; правила делового этикета, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной, конфиденциальной и секретной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности,
к профессиональным навыкам: 

должен уметь: применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, сферы деятельности применительно к исполнению конкретных служебных обязанностей; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений, анализировать статистические и отчетные данные; управлять персоналом; вести деловые переговоры; публично выступать; работать во взаимосвязи с другими организациями, структурными подразделениями, гражданами; уметь работать с людьми, делегировать полномочия; работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, готовить презентации, использовать графические объекты в электронным документах, работать с базами данных.
3. Должностные обязанности

        3.1. На заместителя начальника управления возлагаются основные обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Заместитель начальника управления обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 и соблюдать запреты, установленные статьей 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

 3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Департаменте муниципальной собственности и градостроительства, на заместителя начальника управления возлагаются следующие обязанности:

- организация разработки и обобщения предложений для проведения муниципальной политики в области градостроительной деятельности;

- планирование и координация работы отдела по работе с юридическими лицами  управления и осуществление контроля за выполнением установленных заданий специалистам отдела;

- подготовка проектов разрешений на строительство и ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (кроме индивидуальных жилых домов);

- выдача разрешений на осуществление земляных работ;

- проверка градостроительных планов;

- контроль за своевременной подготовкой схемы размещения рекламных конструкций, выдачей разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдачей предписаний о демонтаже рекламных конструкций,  установленных и (или) эксплуатируемых  без разрешения, срок действия которого не истек, на территории города Югорска;
- обеспечение контроля соответствия муниципальных нормативно-правовых актов действующему законодательству в области градостроительной деятельности;
- обеспечение контроля использования земельных ресурсов в соответствии с генеральным планом города Югорска и Правилами землепользования и застройки города Югорска;

- принятие решений в пределах своей компетенции по вопросам градостроительной деятельности, внесение предложений в вышестоящие органы местного самоуправления и органы государственной власти по осуществлению научно-исследовательских, проектных работ, по совершенствованию законодательных и нормативных актов в области архитектуры и градостроительства; 

         - подготовка проектов распоряжений и постановлений, касающихся градостроительной деятельности на территории города Югорска;       

         - рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам деятельности управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства по вопросам градостроительной деятельности, подготовки по ним предложений и проектов решений (ответов) в соответствии с действующим законодательством, а также контроль сроков подготовки ответов по данным обращениям; 

        - участие в работе комиссий, рабочих групп согласно распоряжениям главы города, по вопросам, отнесенным к компетенции департамента муниципальной собственности и градостроительства;

     - осуществление полномочий по составлению протоколов о совершении административных правонарушений, предусмотренных статьей 30 закона Ханты-Мансийского автономного округа от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях»;
        -    осуществление оперативного хранения документов;

        - составление отчетов для отдела государственной статистики города Югорска, департамента строительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
- соблюдение норм кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления;

- осуществление иных полномочий по поручениям директора департамента муниципальной собственности и градостроительства, начальника управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства;
        - направление межведомственных запросов исключительно по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее-СМЭВ) (направление межведомственных запросов иными способами (посредством официальных порталов федеральных органов исполнительной власти или на бумажных носителях) возможно только в случае сбоя в СМЭВ, при этом требуется направить в Департамент информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа - Югры извещение с указанием реквизитов заявки, направленной в службу технической поддержки, в отношении возникшего сбоя и своевременное представление документов и информации по межведомственным запросам в рамках межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления муниципальной услуги с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1) заключение органа государственного строительного надзора о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов;

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

3) кадастровая выписка об объекте недвижимости;

4) сведения, содержащиеся в разрешении на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

5) сведения, содержащиеся в разрешении на строительство;

6) градостроительный план земельного участка;
- соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

- выполнять установленные федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требования к служебному поведению муниципального служащего;

- беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

- соблюдать установленные нормативным правовым актом администрации города Югорска  правила внутреннего трудового распорядка;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

- надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным законодательством, настоящей инструкцией.
- предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.
4. Права

           4.1. Основные права заместителя начальника управления, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

           4.2. Исходя из установленных полномочий, заместитель начальника управления, заместитель имеет право:          

          - вносить предложения и принимать решения по вопросам своей непосредственной работы и работы управления в целом; 

          - привлекать работников управления для подготовки проектов документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых департаментом муниципальной собственности и градостроительства в соответствии с возложенными на них обязанностями;

          - давать оценку полноты, качества и своевременности выполненных специалистами управления  работ, а также предложения по их стимулированию за определенные достижения в муниципальной службе;           

           -  давать в пределах своей компетенции разъяснения по вопросам норм, правил, и стандартов в области архитектуры и градостроительства;

          - вносить на рассмотрение руководству администрации предложения по совершенствованию работы управления архитектуры и градостроительства;

          - запрашивать и получать в установленном порядке у органов государственной власти субъекта РФ, предприятий, учреждений, организаций и физических лиц сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей;

          - участвовать в семинарах, совещаниях, касающихся вопросов градостроительства;
- осуществлять межведомственное информационное взаимодействие 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»;
- выполнять иную оплачиваемую работу при условии предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов.

5. Ответственность

          5.1. Заместитель начальника управления несет ответственность, предусмотренную трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе, за: 

 - неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
- нарушение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка;

- неквалифицированную подготовку и оформление документов;

- несоблюдение сроков рассмотрения обращений граждан, юридических лиц;

- действия или бездействия, приводящие к нарушению прав и законных интересов граждан и юридических лиц;

- несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

- разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Заместитель начальника управления несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом структурном подразделении, в том числе за:

- обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении.

        5.2. Порядок наступления ответственности и наложения взысканий предусмотрен действующим законодательством.

        5.3. За направление необоснованных межведомственных запросов, за непредставление (несвоевременное представление) запрошенных и находящихся в распоряжении управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства документа или информации заместитель начальника управления несет ответственность (административную, дисциплинарную, иную) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан принимать управленческие или иные решения

          6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции  заместитель начальника управления вправе принимать  решения по следующим вопросам:

         -  руководство управлением во время отсутствия начальника управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства;

         - выдача  или отказ в выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства во время отсутствия начальника управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства;

         -   выдача или отказ в выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства во время отсутствия начальника управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства;
         -   выдача актов обследования объектов незавершенного строительством во время отсутствия начальника управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства;

         - рассмотрение и согласование проектной документации объектов капитального строительства, внешнего благоустройства, размещения объектов рекламы, малых архитектурных форм, монументов и памятных зон во время отсутствия начальника управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства;

         - подготовка проектов распоряжений и постановлений администрации города Югорска по вопросам градостроительства.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

         7.1. В пределах функциональной компетенции заместитель начальника управления принимает участие в подготовке правовых  актов и проектов управленческих и иных решений по вопросам градостроительства на территории  города Югорска:
         - подготовка проектов распоряжений и постановлений, касающихся градостроительной деятельности на территории города Югорска;       

        - подготовка проектов документов о внесении изменений в документы территориального планирования и градостроительного зонирования, планировке территорий;

        -   подготовка проектов программ социально-экономического развития города.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений

        8.1. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса РФ, Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 27.02.2009 № 191 (с изменениями и дополнениями), а также другими муниципальными правовыми актами.

        8.2. Организация рассмотрения обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Регламента рассмотрения обращений граждан в администрации города Югорска, утвержденного постановлением администрации города Югорска от 12.03.2009 № 286.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

        9.1. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением заместителем начальника управления должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о департаменте муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска и предусматривает взаимодействие с:

       - структурными подразделениями администрации города;

       - надзорными службами города и предприятиями, эксплуатирующими инженерные сети по вопросам выбора земельных участков под строительство объектов капитального строительства, согласования проектов границ земельных участков, размещения рекламы;

        - департаментом строительства, энергетики и жилищно-коммунального комплекса Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по вопросам градостроительства;

        -  органами, осуществляющими надзор в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, технический учет объектов недвижимости, государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, строительный надзор, государственный пожарный надзор;

        - физическими и юридическими лицами по вопросам их обращений в департамент  муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска.
      9.2. Служебное взаимодействие муниципального служащего с указанными в п. 9.1 лицами должно осуществляться в установленные сроки для достижения общей цели - решение вопросов местного значения.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

       10.1. Показатели эффективности профессиональной служебной деятельности заместителя начальника управления определяются на основании достижения следующих целей:

-  безупречное выполнение должностных обязанностей;

-  соблюдение этических норм поведения;

- организация работы управления архитектуры и градостроительства в направлении планирования и решения поставленных задач в деятельности департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска.

        10.2. Показатели результативности, характеризующие результат, достигнутый заместителем начальника управления в процессе своей деятельности, определяются следующими критериями:

       - слаженность работы управления, выполнение поставленных задач и решений вышестоящего руководства, внедрение политики государства, округа и городских органов власти по вопросам градостроительной деятельности;

       -  отсутствие  обоснованных  жалоб  на  действия  (бездействия)  заместителя начальника управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства при исполнении должностных обязанностей

       - отсутствие нареканий со стороны контролирующих органов по вопросам деятельности управления;

       - рациональное и эффективное планирование работы управления; 

       -  создание выразительного архитектурно-художественного облика города;

       - создание благоприятной городской среды, оказывающей положительное влияние на настроение и мировосприятие жителей города. 
Согласовано

Начальник УАиГ                                                                                 И.К.Каушкина              «___»_________2014 г.

Директор ДМСиГ                                                                                    С.Д. Голин                «___»_________2014 г.
Управляющий делами                                                                        А.В. Бородкин              «___»_________2014 г.
Начальник управления муниципальной 
службы и кадров и архива                                                                        Е.А. Бодак             «___»_________2014 г.
 Начальник юридического
управления                                                                                              Д.А. Крылов             «___»_________2014 г.
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ
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