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Глава Администрации
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____________К.Ф.Венцов
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по муниципальному хозяйству
Администрации Нижнебыковского сельского поселения

.
1.Общие положения
1.Специалист по муниципальному хозяйству -   является муниципальным служащим,  на которого в полном объеме распространяется действие Федерального и Областного законодательства о муниципальной службе, Устава муниципального образования «Нижнебыковское сельское поселение», выполняющий свои обязанности в соответствии с должностной инструкцией. Назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Нижнебыковского сельского поселения, оперативное руководство и координацию деятельности осуществляет Глава Администрации Нижнебыковского сельского поселения.
1.2.В своей деятельности руководствуется: 
· федеральными, областными, районными законодательными и                                                                                                                               нормативными документами, регулирующими вопросы;

·  методическими материалами по соответствующим вопросам;

·  Уставом муниципального образования «Нижнебыковское сельское поселение»;

·  регламентом работы Администрации Нижнебыковского сельского поселения;

·  приказами и распоряжениями Главы Администрации Нижнебыковского сельского поселения;

· положением о секторе земельных и имущественных отношений;

· настоящей должностной инструкцией.

· другими нормативно правовыми документами в пределах своей компетенции  

2.Квалификационные требования:
·  Высшее или среднее профессиональное образование;

·  знание Конституции РФ, Устава муниципального образования «Нижнебыковское сельское поселение», нормативные правовые акты и служебные документы, порядок и условия прохождения муниципальной службы, нормы делового общения, правила внутреннего трудового распорядка, основы делопроизводства. 

2. Должностные обязанности
2.1. Организовывать содержание и строительство автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных границ Нижнебыковского сельского поселения.

2.2. Обеспечивать соблюдение норм и правил при эксплуатации дорожного хозяйства и искусственных сооружений.

2.3. Обеспечивать сохранность и правильность технической эксплуатации жилищного фонда.

2.4. Осуществлять организацию и контроль за сбором вывозом бытовых отходов и мусора.

2.5. Обеспечивать выполнение правил благоустройства и санитарного содержания, действующих на территории поселения.

2.6. Составлять административные протоколы.

2.7. Готовить и сдавать отчеты в вышестоящие органы, органы статистики.

2.8. Осуществлять организацию обустройства мест для отдыха населения.

2.9. Организовывать ремонт и  содержание уличного освещения, установку уличных указателей.

2.10. Организовывать проведение мероприятий по благоустройству и озеленению территории поселения.

2.11. Организовывать и обеспечивать содержание мест захоронения.

2.12. Вести реестр муниципального имущества Нижнебыковского сельского поселения.

2.13. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушениях 

2.14. Уведомлять в установленном порядке  о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения.

2.15. Принимать меры по недопущению  любой возможности возникновения конфликтов интересов.

2.16.Поддерживать уровень квалификации, достаточный для выполнения своих обязанностей.

2.17.Соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих. 

2.18. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обязательств, а также права и законные интересы организаций.

2.19. Создавать условия для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов.

3. Права 
3.1.На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.
3.2.Знакомиться с проектами решений, касающимися его деятельности. 
3.3.Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.4.В пределах своей компетенции сообщать Главе Администрации Нижнебыковского сельского поселения обо всех выявленных в процессе недостатках и вносить предложения по их устранению.

3.5.Получать информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.6.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.7.Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.8. Другие права  предусмотренные законодательством.
4.Ответственность.
Специалист по муниципальному хозяйству несет ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За разглашение сведений содержащихся в документах, не в служебных целях.
5. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста по муниципальному хозяйству определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а):   ________________      _____________________

                                                                                          (подпись)                        (расшифровка подписи)

"____" __________ 20___ г.
