Павловское административно-территориального управление администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области

ПРИКАЗ
 № 29                                                          

                   «26» июля 2022 г.       

Об утверждении Положения об отделе городского хозяйства 

и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского
муниципального округа
В соответствии с Распоряжением администрации Павловского муниципального округа от 30.12.2021г. №1923 «Об утверждении структуры Павловского административного управления администрации павловского муниципального округа Нижегородской области, Положением о Павловском административно-территориальном управлении администрации Павловского муниципального округа, утвержденным решением Совета депутатов Павловского муниципального округа от 12.11.2020 года № 26 «Об утверждении Положения о Павловском административно-территориальном управлении администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области»:

1. Утвердить Положение об отделе городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа, согласно приложения №1 к настоящему приказу.

2. Утвердить должностные инструкции начальника отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа, согласно приложению №2 к настоящему приказу.

3. Утвердить должностные инструкции главного специалиста отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа, согласно приложению №3 к настоящему приказу.

4. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  сектора городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа, согласно приложению №3 к настоящему приказу.

5. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  сектора городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления  администрации Павловского муниципального округа, согласно приложению №4 к настоящему приказу.

6. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа, согласно приложению №5 к настоящему приказу.
7. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления  администрации Павловского муниципального округа, согласно приложению №6 к настоящему приказу.
8. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа, согласно приложению №7 к настоящему приказу.
9. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления  администрации Павловского муниципального округа, согласно приложению №8 к настоящему приказу.
10. Контроль за исполнением настоящего приложения оставляю за собой.

Начальник Павловского административно-                                         С.А. Тарасов

Территориального управления администрации

Павловского муниципального округа

Приложение №1

Утверждено

приказом Павловского АТУ

администрации Павловского МО

Нижегородской области

от 26.07.2022г. № 29
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе городского хозяйства и благоустройства
Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа

1. Общие положения
1.1.  Отдел городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее - Отдел) является структурным подразделением Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее также – Павловское АТУ) без образования юридического лица.

1.2.    Отдел создается для осуществления деятельности Павловского АТУ администрации Павловского МО по реализации отдельных управленческих и иных полномочий администрации Павловского МО на территории города Павлово.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Нижегородской области, постановлениями Законодательного Собрания Нижегородской области, указами и распоряжениями Правительства Нижегородской области, Уставом Павловского муниципального округа, правовыми актами Совета депутатов Павловского муниципального округа и Администрации округа, настоящим Положением.
1.4.  Отдел в пределах своей компетенции и в установленном порядке осуществляет взаимодействие с иными структурными подразделениями  Павловского административно-территориального управления (далее - структурные подразделения Павловского АТУ), с федеральными органами государственной власти, в том числе их территориальными органами, расположенными на территории Нижегородской области, органами исполнительной власти Нижегородской области, иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований и муниципальных округов Нижегородской области, а также иными организациями и учреждениями, независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.

1.5.  Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность также, как и другие сотрудники Отдела, приказом Начальника Павловского административно-территориального управления Павловского муниципального округа (далее также – начальник Павловского АТУ).

1.6.  Финансирование расходов на содержание Отдела осуществляется за счет средств местного бюджета. Финансирование расходов, связанных с реализацией возложенных на Отдел полномочий, осуществляется за счет средств местного бюджета.

1.7.  Место нахождения Отдела: Нижегородская область, город Павлово, улица Коммунистическая, д.1а.

2. Основные задачи Отдела 

Основными задачами Отдела являются:

2.1.    Организация в границах города Павлово электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

2.2.    Организация мероприятий, направленных на участие города Павлово в программах по реформированию, энергосбережению и повышению энергетической эффективности на объектах коммунального сектора.

2.3.    Реализация законодательства Российской Федерации в сфере предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма.

2.4.    Содержание и ремонт автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений в границах города Павлово, за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и регионального значения.

2.5.    Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора.

2.6.    Благоустройство и озеленение территории городского поселения.

2.7.    Организация освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов.

2.8.    Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения в границах городского поселения.

2.9.  Создание условий для массового отдыха жителей городского поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения.

2.10.  Подготовка нормативно-правовых актов в пределах своей компетенции в соответствии с возложенными на Отдел функциями.

2.11. Прием и рассмотрение жалоб, заявлений, предложений от населения в пределах своей компетенции; подготовка ответов на запросы в установленном порядке и установленные законом сроки.

2.2.1.Осуществляет контроль: 

2.2.1.1.В сфере благоустройства, санитарного содержания территории, соблюдения чистоты и порядка на территории Павловского АТУ;

2.2.1.2.За соблюдением правил содержания зданий, строений, сооружений и прочих объектов благоустройства (элементов благоустройства, МАФ, временных объектов) расположенных на территории Павловского АТУ;

2.2.1.3.За соблюдением правил содержания и эксплуатации инженерных сооружений и коммуникаций, правил производства инженерно-коммуникационных работ; 

2.2.1.4.За соблюдением правил содержания и эксплуатации устройств наружного освещения;

2.2.1.5.За соблюдением правил содержания зеленых насаждений; 

2.2.1.6.За соблюдением правил содержания территорий, своевременного вывоза мусора, грунта, снега, в том числе профилактика правонарушений, касающихся несанкционированных свалок; 

2.2.1.7.За соблюдением правил размещения, содержания рекламных и информационных конструкций; 

2.2.1.8.За содержанием и использованием земельных участков их собственниками;

2.2.1.9.За производством земляных работ, согласно выданному разрешению (ордеру), связанных с разрытием грунта и (или) вскрытием дорожного покрытия при строительстве, ремонте, реконструкции коммуникаций на территории Павловского АТУ;

2.2.1.10.За соблюдением требований, предъявляемых при выполнении земляных работ, связанных с ликвидацией аварийных ситуаций на инженерных сетях, а также при прокладке новых сетей;

2.2.1.11.За проведением юридическими, физическими лицами и предпринимателями производства земляных работ при строительстве или реконструкции объектов недвижимости, расположенных на территории Павловского АТУ.

2.2.1.12.За содержанием уличной дорожной сети и уличного освещения территории Павловского АТУ;

2.2.1.13.За содержанием строительных площадок и восстановлением нарушенного благоустройства после окончания строительства;

2.2.1.14.За соблюдением установленных правил складирования и хранения строительных и иных материалов, изделий, конструкций, грунта, крупногабаритного мусора. 

2.2.1.15.За иными правонарушениями, установленные действующим законодательством. 

2.2.2.Выявляет факты самовольной установки объектов, противоречащих Правилам благоустройства территории Павловского муниципального округа. 

2.2.3.Выявляет факты повреждения инженерных сооружений и коммуникаций и виновных, допустивших данное правонарушение. 

2.2.4.Выявляет факты загрязнения территорий, связанные с эксплуатацией или ремонтом транспортных средств. 

2.2.5.Выявляет факты повреждения объектов благоустройства и виновных, допустивших данное правонарушение.

2.2.6.Выявляет факты повреждения, уничтожения зеленых насаждений и виновных, допустивших данное правонарушение

2.2.7.Выявляет факты нарушений правил содержания животных на территории Павловского муниципального округа.

2.2.8.Проверяет наличие разрешительной документации, подтверждающей право заказчика или исполнителя на выполнение работ, связанных с мероприятиями по содержанию и благоустройству территории Павловского АТУ, а также за проведением работ по ремонту вышедших из строя и монтажу новых инженерных сетей. 

2.2.9.Взаимодействует с контролирующими и общественными организациями в осуществлении и выработке совместных действий по соблюдению Правил благоустройства, санитарного содержания территории, организации уборки и обеспечения чистоты и порядка на территории Павловского АТУ. 

2.2.10.Информирует начальника Павловского административно-территориального управлений Павловского муниципального округа о правонарушениях, касающихся содержания и благоустройства подведомственных им территорий. 

3.Полномочия и функции Отдела
 3.1. В области благоустройства: 

 3.1.1. участвует в организации деятельности по накоплению (в том числе раздельному накоплению), сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию захоронению твердых коммунальных отходов согласно заключенным договорам в соответствии с постановлением Правительства РФ от 12.11.2016г. №1156 «Об обращении с твердыми отходами»;

 3.1.2. осуществляет благоустройство и озеленение территории в соответствии с правовыми актами Павловского АТУ; 

3.1.3. реализует меры, направленные на предупреждение возникновения и ликвидацию свалок отходов, размещенных на не отведенной для этих целей территории (несанкционированных свалок); 

 3.1.4. в соответствии с требованиями Федеральных законов от 12.01.1996г. №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» и от 06.10.2003г. №-131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Законом Нижегородской области от 08.08.2008г. №-97-З «О погребении и похоронном деле в Нижегородской области», иными нормативными правовыми актами Нижегородской области и Павловского муниципального округа:

- организует содержание мест захоронения;

 - проводит инвентаризацию мест захоронений на кладбищах, расположенных на подведомственной территории;

 - ведет книги регистрации мест захоронений, содержащих записи о местах захоронений на соответствующем кладбище и инвентаризационные описи мест захоронений.  


3.1.5. организует общественные обсуждения проведение опросов среди населения по намечаемой хозяйственной и иной деятельности, которая способна нанести вред окружающей среде; 

3.1.6. участвует в экологическом просвещении населения; 

3.1.7. участвует в проведении гигиенических и противоэпидемиологических мероприятий; 

3.1.8. осуществляет взаимодействие с физическими лицами и организациями всех форм собственности по вопросам содержания прилегающей территории; 

3.1.9. организует содержания уличной дорожной сети  и уличного освещения; 

3.1.10. оповещает собственников (нанимателей) индивидуальных жилых домов о сроках проведения мероприятий по благоустройству; 

3.1.11. выдает разрешения на спил (пересадку) деревьев и кустарников 2 – 5 категорий в порядке, установленном правовыми актами Администрации; 

3.1.12. выдает разрешение (ордер) на производство работ, связанных с разрытием грунта и (или) вскрытием дорожного покрытия при строительстве, ремонте, реконструкции коммуникаций на территории населенных пунктов на подведомственной территории в порядке, установленном нормативными правовыми актами  Павловского АТУ; 

3.1.13. осуществляет контроль за производством работ, связанных с разрытием грунта и (или) вскрытием дорожного покрытия при строительстве, ремонте, реконструкции коммуникаций на территории населенных пунктов  на подведомственной территории в порядке, установленном нормативными правовыми актами  Павловского АТУ; 

3.1.14. вносит предложения по видам, объемам, срокам и местам проведения работ по благоустройству, озеленению, ремонту и содержанию автомобильных дорог и (или) рассматривает и согласовывает направляемые проекты документов по планируемым видам, объемам, срокам и местам проведения работ по благоустройству, озеленению, ремонту и содержанию автомобильных дорог, а также вносит в них предложения в случаях и в порядке, установленных правовыми актами Павловского АТУ;

3.1.15. участвует в работе по вопросам благоустройства и проектирования установки малых архитектурных форм на территории населенных пунктов по согласованию с Павловским АТУ; 

3.1.16. организует содержание общественных территорий, в том числе детских и спортивных площадок; 

3.1.17. организует осуществление мероприятий по содержанию и благоустройству мемориальных сооружений и объектов, увековечивающих память погибших при защите Отечества; 

3.1.18. принимает выполненные работы с подписанием соответствующих актов по благоустройству, озеленению, ремонту и содержанию автомобильных дорог в случаях и в порядке, предусмотренных муниципальными правовыми актами и (или) муниципальными контрактами; 

3.1.19. участвует в осуществлении муниципального контроля в сфере благоустройства в соответствии с нормативными правовыми актами Павловского АТУ и Павловского муниципального округа;

3.1.20. организует общественные обсуждения по вопросам благоустройства территорий. 




     

3.2. В области строительства, транспорта, земельных отношений и управления муниципальным имуществом: 

3.2.1. вносит предложения при подготовке генерального плана Павловского муниципального округа, проекта планировки, проекта межевания территории; 

3.2.2. участвует в мероприятиях отраслевых (функциональных) органов управления Павловского АТУ  по осуществлению контроля за сохранностью и использованием муниципального имущества, составляющего муниципальную казну; 

3.2.3. участвует в мероприятиях по выявлению бесхозяйного, выморочного имущества; 

3.2.4. осуществляет мониторинг объектов незавершенного строительства; 

3.2.5. выявляет факты самовольного строительства объектов недвижимости и прочих объектов (в том числе гаражи, киоски, рекламные конструкции), физических и юридических лиц, самовольно установивших данные объекты и предоставляют данную информацию в отраслевые (функциональные) органы администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, в компетенции которых находится муниципальный контроль за использованием земель; 

3.2.6. осуществляет подготовку документов по вопросу адресации объекта адресации (а также об их изменении и аннулировании); 

3.2.7. участвует в осуществлении мероприятий по сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности Павловского муниципального округа, участвует в охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения;

3.2.8. согласовывает тип ограждения строительной площадки; 

3.2.9. обеспечивает ведение похозяйственных книг, выдачу выписок из похозяйственных книг; 

3.2.10. ходатайствует с учетом пожелания граждан перед органом местного самоуправления, в ведении которого находится фонд перераспределения земель, о предоставлении садовых и огородных участков; 

3.2.11. согласовывает проект организации строительства в составе проектной документации строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства; 

3.2.12. представляет предложения о приватизации муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности на подведомственной территории, с обоснованием целесообразности приватизации; 

3.2.13. принимает участие в осуществлении муниципального земельного контроля;

3.2.14. принимает участие в осуществлении муниципального контроля за автомобильными дорогами местного значения.
3.3. В области жилищных отношений:  
3.3.1. обеспечивает согласование документов по переустройству и (или) по перепланировке жилого помещения в жилищном фонде для дальнейшего предоставления документов на рассмотрение соответствующей комиссии муниципального округа; 

3.3.2. осуществляет контроль за выполнением принятых решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки, о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, производством работ с учетом проектной и иной технической документации, завершением работ; 

3.3.3. содействует организации электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом на подведомственной территории; 

3.3.4. осуществляет муниципальный жилищный контроль на подведомственной территории;

3.3.5. осуществляет взаимодействие с управляющими организациями независимо от организационно-правовой формы, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами на основании договора, по вопросам, возникающим в процессе надлежащей эксплуатации муниципального жилищного фонда, объектов коммунального хозяйства;

3.3.6. в случаях, предусмотренных действующим законодательством, организует проведение общих собраний собственников помещений многоквартирных домов и сходов граждан в индивидуальном жилом секторе;

3.3.7. организует конкурсы по отбору управляющих компаний для многоквартирных домов не выбравших/не реализовавших  способ управления;

3.3.8. участвует в приемке работ по капитальному ремонту многоквартирных домов на подведомственной территории;

3.3.9. проводит подготовку объектов жилищного фонда и инженерной инфраструктуры к осенне-зимнему периоду;

3.3.10. оказывает содействие в обеспечении нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями;


3.3.11. рассматривает поступившие жалобы населения и дает ответы на них. 

3.4. В области мероприятий по обеспечению населения услугами общественного питания, торговли, бытового обслуживания: 

3.4.1. изучает спрос и конъюнктуру потребительского рынка на территории населенных пунктов, содействует созданию условий для обеспечения населения услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания с учетом потребностей населения; 

 3.4.2. рассматривает жалобы потребителей, поступившие в адрес административного территориального управления, и осуществляет консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, а также извещает федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие контроль за качеством и безопасностью товаров (работ, услуг), при выявлении по жалобе потребителя товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды; 

3.4.3. участвует в создании условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействует развитию малого и среднего предпринимательства, участвует в разработке предложений и реализации мер по развитию предпринимательской деятельности, создает условия для развития предпринимательства; 

3.4.4. участвует в разработке схемы размещения нестационарных торговых объектов и выдает разрешение на размещение нестационарных торговых объектов в соответствии с правовыми актами муниципального округа;

3.4.5. участвует в осуществлении муниципального контроля в области торговой деятельности. 

3.5. В области социально-культурного обслуживания населения, образования и молодежной политики совместно с администрацией Павловского муниципального округа:  

3.5.1. организует и проводит культурно-массовые и досуговые мероприятия; 

3.5.2. участвует в организации пропаганды культурно-исторического наследия, сохранении национальных традиций и обрядов; 

3.5.3. участвует в координации работы муниципальных учреждений культуры, досуга, библиотек; 

3.5.4. участвует в проведении мероприятий в области образования, здравоохранения, культуры и других социально-значимых мероприятиях; 

3.5.5. оказывает содействие местным общественным молодежным и детским организациям и объединениям; 

3.5.6. создает условия для массового отдыха жителей и участвует в организации обустройства мест массового отдыха населения; 

3.5.7. совместно с Администрацией организует и проводит мероприятий по работе с детьми и молодежью. 

3.6. В области развития физкультуры и спорта совместно с администрацией Павловского муниципального округа: 

3.6.1. обеспечивает условия для развития физической культуры и массового спорта; 

3.6.2. организует и проводит физкультурно-оздоровительные и спортивные мероприятия для населения. 

3.7. В области мобилизационной подготовки, мобилизации, гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера: 

3.7.1. участвует в разработке мобилизационных планов; 

3.7.2. оказывает содействие структурным подразделениям администрацией Павловского муниципального округа, ответственным за мобилизационную работу в мирное время и при объявлении мобилизации; 

 3.7.3. обеспечивает принятие мер по подготовке и содержанию в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций; 

3.7.4. организует и проводит эвакуационные мероприятия в чрезвычайных ситуациях; 

3.7.5. участвует в проведении мероприятий по гражданской обороне, обеспечивает разработку и реализацию планов гражданской обороны; 

3.7.6. обеспечивает содержание и распределение в целях гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств; 

3.7.7. обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения, в том числе с использованием специализированных технических средств оповещения и информирования населения в местах массового пребывания людей, об угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

3.7.8. организует мероприятия по обеспечению первичных мер пожарной безопасности. 

 3.8. В области обеспечения законности, правопорядка, в том числе соблюдения административного законодательства, охраны прав и свобод граждан: 

3.8.1. организует работу Совета по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних граждан, включая проведение рейдов муниципального патруля;

3.8.2. участвует в организации обязательных и исправительных работ; 

3.8.3. принимает участие в реализации и реализует предусмотренные законодательством Российской Федерации меры, связанные с проведением собраний, митингов, уличных шествий и демонстраций, организацией спортивных, зрелищных и других массовых общественных мероприятий; 

3.8.4. участвует в реализации положений законодательства Российской Федерации о воинской обязанности и военной службе, об альтернативной гражданской службе; 

3.8.5. участвует в организации административно-технического надзора;

3.8.6. обеспечивает рассмотрение и подготовку ответов на обращения граждан и юридических лиц, поступившие в администрацию Павловского муниципального округа в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

3.9. Иные функции: 

3.9.1. участвует в разработке и реализации областных и муниципальных программ, в том числе программ по местным инициативам; 

3.9.2. участвует в подготовке проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию административного территориального управления, замечаний и предложений по проектам нормативных правовых актов; 

3.9.3. разрабатывает проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций; 

3.9.4. обеспечивает предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций в сферах, относящихся к компетенции административного территориального управления, в соответствии с разработанными административными регламентами; 

3.9.5. осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; 

3.9.6. организует сбор статистических показателей, необходимых для решения вопросов местного значения; 

 3.9.7. участвует в подготовке и проведении выборов и референдумов, проводимых на территории Павловского муниципального округа, и осуществляет организационно-техническое обеспечение избирательных кампаний; 

3.9.8. организует работу с органами территориального общественного самоуправления в установленном порядке; 

3.9.9. обеспечивает осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Нижегородской области в соответствии с правовыми актами Администрации;
3.9.10. осуществляет меры, направленные на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на подведомственной территории, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов; 
3.9.11. осуществляет меры по противодействию коррупции; 

3.9.12. осуществляет иные полномочия, определенные нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

4. Права Отдела
Для решения возложенных задач Отдел имеет право:
4.1.Должностные лица (сотрудники) Отдела могут беспрепятственно посещать объекты Павловского АТУ по вопросам, относящимся к их компетенции, для выполнения возложенных настоящим Положением на Отдел функций. 

4.2.Запрашивать и получать от должностных лиц, предприятий, учреждений и организаций, юридических и физических лиц Павловского АТУ, на основании мотивированных письменных запросов необходимые сведения и материалы, проектную, техническую и правоустанавливающую документацию, а также пояснения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в установленные законодательством сроки. 
4.3.Использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства администрации Павловского АТУ.

4.4.Привлекать в установленном порядке, в случае необходимости, специалистов из других отделов Павловского АТУ и сторонних организаций в целях оперативного решения задач Отдела.

4.5.Применять фото- и видеосъемку, а также другие разрешенные законодательством способы получения и фиксирования доказательств для решения вопросов входящих в компетенцию Отдела.

4.6.Осуществлять мониторинг (обследования) состояния чистоты, порядка, благоустройства, внешнего вида территорий Павловского АТУ.

4.7.  Разрабатывать и вносить на рассмотрение Начальнику Павловского АТУ проекты нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.8.  Принимать участие по поручению Начальнику Павловского АТУ, семинарах и других мероприятиях по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.
4.9. Проводить совещания с руководителями организаций коммунального комплекса, организаций, управляющих жилищным фондом и обслуживающих жилищный фонд, товариществ собственников жилья.
4.10. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям Отдела;
4.11. Вносить Начальнику Павловского АТУ предложения по совершенствованию работы Отдела.
4.12. Осуществлять иные права, необходимые для выполнения функций Отдела.
 

5. Ответственность Отдела

5.1.Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.

5.2.Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей, с учетом прав, предоставленных им настоящим Положением.

 

6.  Взаимоотношения
6.1.Отдел при осуществлении своей деятельности в целях выполнения возложенных на него задач и функций, взаимодействует со всеми отделами Павловского административно- территориальными управлениями, структурными подразделениями (отраслевыми органами) администрации Павловского муниципального округа, Советом депутатов Павловского муниципального округа, с муниципальными предприятиями и учреждениями, государственными организациями, правоохранительными органами, с юридическими и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, а также с организациями различных форм собственности. 

6.2.Отдел осуществляет взаимоотношения посредствам официальной переписки, встреч, консультаций, а также совместной работы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, и в соответствии с поручениями Начальника Павловского АТУ.

7.Реорганизация и ликвидация

Прекращение деятельности Отдела производится путем реорганизации или ликвидации по приказу начальника Павловского АТУв установленный законом срок.

Приложение №3
Утверждено

приказом Павловского АТУ

администрации Павловского МО

Нижегородской области

от 29.06.2022г. № 29
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальник отдела городского хозяйства и благоустройства

Павловского административно-территориального управления 

администрации Павловского муниципального округа

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего – начальника отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа;

1.2. Начальник  отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее –начальник отдела) является лицом, замещающим должность муниципальной службы, отнесенную к группе главная должность муниципальной службы; 

1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа; 

1.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – Павловское АТУ), в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

1.5. Начальник отдела руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации; Федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации; и нормативными правовыми актами Нижегородской области, органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, профессиональным знаниям и навыкам:

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 

Для замещения должности начальника отдела  предъявляются следующие требования: высшее профессиональное образование по специальностям, входящим в разделы: «Строительство», «Строительство уникальных зданий и сооружений», «Электроснабжение», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Ландшафтная архитектура», «Экономика».

2.2 Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям для замещения должности муниципальной службы начальника отдела  являются знание: 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативно правовых актов Нижегородской области и документов, регулирующих соответствующую профессиональную сферу деятельности муниципального служащего, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, а также порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения. 

2.3. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

К начальнику отдела  предъявляются следующие специальные квалификационные требования: знание основ права, порядка подготовки муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного обеспечения деятельности Павловского АТУ, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, разработки предложений по направлению деятельности для последующего принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и текущих планов, организации работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями Павловского АТУ; навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки служебных документов; работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, включая использование возможностей систем межведомственного документооборота; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени; делового и профессионального общения. 

3. Должностные обязанности:

Начальник отдела выполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также:

3.1. Определяет основные направления деятельности отдела и совершенствует его работу.

3.2. Руководит, планирует, координирует и контролирует деятельность работников отдела. Обеспечивает качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел. 

3.3. Осуществляет контроль за:
- выполнением функциональных обязанностей работниками отдела;
- своевременным выполнением приказов, принятых начальником Павловского АТУ администрации Павловского МО, касающихся отдела городского хозяйства и благоустройства;

- выполнением работ по благоустройству общественных территорий г.Павлово;

3.4. Рассматривает проекты договоров, организует работу по их заключению, контролирует их исполнение.

3.5. Проверяет объемы и качество выполненных работ, соблюдение технологии производства работ, согласно санитарным нормам и правилам, своевременное и правильное представление исполнительной документации, подписание актов выполненных работ, ведение учета выполненных работ.

3.6. Принимает участие:

- в разработке программы дорожной безопасности и подготовка к отчетности;
- в разработке и осуществлении мероприятий по подготовке города к праздничным датам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.7. Соблюдает правила и нормы делового общения, служебную субординацию, придерживается корректного и доброжелательного стиля общения с коллегами.

3.8. Соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3.9. Осуществляет обязанности, предусмотренные частью 3 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 года №-152-ФЗ «О персональных данных» (соблюдение конфиденциальности персональных данных и обеспечение их безопасности, защита обрабатываемых данных).

3.10. Отчитывается в работе отдела перед начальником Павловского АТУ.

3.11. Работа с населением, предприятиями и учреждениями по вопросам сферы деятельности отдела.

3.12. Организация и проведение публичных и культурных (конкурсных) мероприятий, связанных с направлениями деятельности отдела.

3.13. Участвовать в комиссиях, рабочих группах и мероприятиях, проводимых Павловским АТУ.

3.14. По производственной необходимости может привлекаться к выполнению работ, не предусмотренных настоящей инструкцией в соответствии со своей квалификацией.

4. Права Руководитель сектора имеет право: 

4.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества его работы и условия продвижения по службе. 

4.2. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности, результатами аттестации, квалификационного экзамена и иными документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения. 

4.3. Получение дополнительного профессионального образования.

4.4. Вносить предложения начальнику Павловского АТУ по совершенствованию форм и методов работы отдела.

4.5. Принимать участие в подборе кадров по своему профилю деятельности.

4.6. Вносить предложения начальнику Павловского АТУ по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий сотрудников отдела по своему профилю деятельности.

4.7. Участвовать в совещаниях и комиссиях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

4.8. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

4.9. Знакомиться с документами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 

5.Служебные взаимоотношения

   5.1. Начальник отдела при осуществлении возложенных на него задач и функций взаимодействует со всеми структурными подразделениями Павловского АТУ, а также с государственными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.

6. Ответственность 

Начальник отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии со статьями 31, 31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» за:

6.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей.

6.3. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

6.4. Разглашение конфиденциальной информации, связной со служебной деятельностью.

6.5. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами "О муниципальной службе в Российской Федерации", "О противодействии коррупции", другими федеральными законами, а также Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области». 

6.6. Не предоставление в установленные законодательством сроки сведений о своих доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

6.7. Не предоставление в установленные законодательством сроки сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.

Приложение №4
Утверждаю

Начальник Павловского АТУ 

администрации Павловского МО

С.А. Тарасов

от 26.07.2022г. № 29
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста сектора городского хозяйства 
отдела городского хозяйства и благоустройства 
Павловского административно-территориального управления 
администрации Павловского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего - главного специалиста сектора городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа;

1.2. Главный специалист сектора городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее - главный специалист) является лицом, замещающим должность муниципальной службы, отнесенную к группе старшие должности муниципальной службы; 

1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа; 

1.4. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – Павловское АТУ), в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

1.5. Главный специалист руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации; Федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации; и нормативными правовыми актами Нижегородской области, органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, профессиональным знаниям и навыкам:

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 

Для замещения должности главный специалист предъявляются следующие требования: высшее профессиональное образование по специальностям, входящим в разделы: «Строительство», «Строительство уникальных зданий и сооружений», «Электроснабжение», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Ландшафтная архитектура», «Экономика».

2.2 Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям для замещения должности муниципальной службы главный специалист в секторе городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского АТУ являются знание: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 
нормативно правовых актов Нижегородской области и документов, регулирующих соответствующую профессиональную сферу деятельности специалиста, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, а также порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения. 

2.3. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

К главному специалисту предъявляются следующие специальные квалификационные требования: знание основ права и экономики, порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного обеспечения деятельности Павловского АТУ, наличие навыков подготовки аналитического материала, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, разработки предложений по направлению деятельности для последующего принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, экспертной работы по профилю деятельности отдела, подготовки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и текущих планов, организации работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями Павловского АТУ; навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки служебных документов; работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, включая использование возможностей систем межведомственного документооборота; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени; делового и профессионального общения. 
3. Должностные обязанности:

3.1. Должностные обязанности (функции) главного специалиста в секторе городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства (далее также – отдела) включают в себя: 

3.1.1. Подготовка проектов, планов, проектов программ (годовых, адресных, ведомственных, долгосрочных, краткосрочных и т.д.) по вопросам сферы деятельности отдела. 

3.1.2. Подготовка технико-экономических обоснований и проектно-сметных расчетов по вопросам сферы деятельности отдела.

 3.1.3. Контроль качества поступающей на рассмотрение отдела документации.

 3.1.4. Организация исполнения принятых планов и программ по вопросам сферы деятельности отдела.

3.1.5. Контроль качества и сроков выполнения работ, приемка выполнения работ, исполнения муниципальных контрактов, заключенных по вопросам сферы деятельности отдела.

 3.1.6. Работа с населением, предприятиями и учреждениями по вопросам сферы деятельности отдела. 

3.1.7. Осуществление работы по согласованию на стадии рабочего проектирования строительства и ремонта объектов благоустройства; внесение предложений по приостановлению строительных работ при нарушении утвержденных проектов и правил застройки. 

3.1.8. Организация и проведение публичных и культурных (конкурсных) мероприятий, связанных с направлениями деятельности отдела.

3.1.9. В области благоустройства и дорожного хозяйства: 
а) осуществление сбора и анализа информации о состоянии подведомственных объектов на территории муниципального образования; 
б) подготовка запросов в соответствующие организации и предприятия исходных данных для подготовки дефектных ведомостей, технических заданий и формирования планов и программ; 
в) разработка проектов программ комплексного благоустройства территории муниципального образования, организации детских и спортивных площадок, текущего содержания и ремонта дорог местного значения в рамках сферы деятельности отдела; 
г) осуществление контроля за соблюдением установленных норм и правил текущего содержания подведомственных объектов благоустройства, дорог местного значения, инициирует заключение соответствующих муниципальных контрактов; 
д) организация работ по содержанию и техническому обслуживанию игрового оборудования детских и спортивных площадок, находящихся в муниципальной собственности; 
е) организация работ по технической инвентаризации объектов благоустройства, находящихся в муниципальной собственности;

ж) осуществляет согласование ордеров на производство земляных работ на городских улицах. 

3.1.10. В области охраны окружающей среды: 
а) осуществление сбора и анализа информации о состоянии охраны окружающей среды на территории муниципального образования, включая: несанкционированные свалки, состояние незакрепленных территорий и пустырей, состояние жилого и нежилого фондов, состояния зеленых насаждений, воинских захоронений; 
б) подготовка запросов в соответствующие организации и предприятия исходных данных для подготовки дефектных ведомостей, технических заданий и формирования планов и программ; 
в) организация работ по ручной уборке, кошению травы, ликвидации несанкционированных свалок, снос и подрезка сучьев аварийных деревьев «угроза» в рамках компетенции Павловского АТУ.
3.1.11. В области жилищно-коммунального хозяйства: 
а) подготовка предложений для включения в проекты программ развития и содержания жилищно-коммунального хозяйства, обеспечение контроля за реализацией мероприятий, находящихся в компетенции Павловского АТУ; 
б) контроль за санитарным содержанием и благоустройством объектов отнесенных к компетенции Павловского АТУ; 
в) совместный контроль с жилищно-эксплуатационными организациями, ведомствами, предприятиями, органами полиции и ветеринарными службами за соблюдением правил содержания и выгула домашних животных, а также соблюдением владельцами транспортных средств правил проезда и парковки на территории жилой застройки.

3.1.12. Оказание муниципальных услуг согласно Административным регламентам по предоставлению муниципальных услуг.

3.1.13. Участвовать в комиссиях, рабочих группах и мероприятиях, проводимых  Павловским АТУ. 

3.1.14. Выполнять отдельные служебные поручения начальника Павловского АТУ, начальника отдела. 

3.1.15. По производственной необходимости может привлекаться к выполнению работ, не предусмотренных настоящей инструкцией в соответствии со своей квалификацией. 
4. Права. Главный специалист отдела городского хозяйства имеет право:

4.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества его работы и условия продвижения по службе. 

4.2. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности, результатами аттестации, квалификационного экзамена и иными документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения. 

4.3. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с правовым актом за счет средств местного бюджета. 

4.4. В пределах своей компетенции сообщать руководящим должностным лицам внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела. 

4.5. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

4.6. Знакомиться с документами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 

4.7. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящихся на территории внутригородского муниципального образования, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. 
5. Ответственность. Главный специалист в отделе городского хозяйства несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определѐнных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определѐнных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
5.5. За качество и сроки предоставления муниципальных услуг в рамках своих функциональных обязанностей. 
5.6. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

Приложение №5

Утверждаю

Начальник Павловского АТУ 

администрации Павловского МО

С.А. Тарасов

от 26.07.2022г. № 29
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста  сектора городского хозяйства

отдела городского хозяйства и благоустройства

Павловского административно-территориального управления 
администрации Павловского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего – ведущего специалиста сектора городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа;

1.2. Ведущий специалист сектора городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – руководитель сектора) является лицом, замещающим должность муниципальной службы, отнесенную к группе старшей должность муниципальной службы; 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа; 

1.4. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – Павловское АТУ), в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

1.5. Ведущий специалист руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации; Федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации; и нормативными правовыми актами Нижегородской области, органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, профессиональным знаниям и навыкам:

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 

Для замещения должности руководитель сектора предъявляются следующие требования: высшее профессиональное образование по специальностям, входящим в разделы: «Строительство», «Строительство уникальных зданий и сооружений», «Электроснабжение», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Ландшафтная архитектура», «Экономика».

2.2 Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям для замещения должности муниципальной службы руководитель сектора являются знание: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативно правовых актов Нижегородской области и документов, регулирующих соответствующую профессиональную сферу деятельности муниципального служащего, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, а также порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения. 

2.3. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

К ведущему специалисту предъявляются следующие специальные квалификационные требования: знание основ права, порядка подготовки муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного обеспечения деятельности Павловского АТУ, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, разработки предложений по направлению деятельности для последующего принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и текущих планов, организации работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями Павловского АТУ; навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки служебных документов; работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, включая использование возможностей систем межведомственного документооборота; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени; делового и профессионального общения. 
3. Должностные обязанности:
3.1 Должностные обязанности (функции) ведущего специалиста в секторе городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства (далее также – отдела) включают в себя:

3.1.1. Подготовка планов (годовых, адресных, ведомственных, долгосрочных, краткосрочных и т.д.) по вопросам сферы деятельности отдела.

3.1.2. Подготовка технико-экономических обоснований и работа с проектно-сметными расчетами по вопросам сферы деятельности отдела.

3.1.3. Контроль качества поступающей на рассмотрение отдела документации.

3.1.4 Организация исполнения принятых планов и программ по вопросам сферы деятельности отдела.

3.1.5. Контроль качества и сроков выполнения работ, приемка выполнения работ,  исполнения муниципальных контрактов, заключенных по вопросам сферы деятельности отдела.

3.1.6. Работа с населением, предприятиями и учреждениями по вопросам сферы деятельности отдела.

 3.1.7. Осуществление работы по согласованию на стадии рабочего проектирования строительства и ремонта объектов благоустройства; 
внесение предложений по приостановлению строительных работ при нарушении утвержденных проектов и правил застройки.

3.1.8. Организация и проведение публичных и культурных (конкурсных) мероприятий, связанных с направлениями деятельности отдела.

3.1.9. В области благоустройства и дорожного хозяйства:

а) осуществление сбора и анализа информации о состоянии подведомственных объектов на территории города Павлово;

б) подготовка запросов в соответствующие организации и предприятия исходных данных для формирования планов;

в) контроль детских и спортивных площадок, текущего содержания и ремонта дорог местного значения в рамках сферы деятельности отдела;

г) осуществление контроля за соблюдением установленных норм и правил текущего содержания подведомственных объектов благоустройства, дорог местного значения, инициирует заключение соответствующих муниципальных контрактов;

д) контроль по содержанию и техническому обслуживанию игрового оборудования детских и спортивных площадок, находящихся в муниципальной собственности; 

е) организация работ по технической инвентаризации объектов благоустройства, находящихся в муниципальной собственности.

3.1.10. В области охраны окружающей среды:

а) осуществление сбора и анализа информации охраны окружающей среды на территории города, включая: несанкционированные свалки, состояние незакрепленных территорий и пустырей, состояние жилого и нежилого фондов, состояния зеленых насаждений, воинских захоронений;

б) подготовка запоров в соответствующие организации и предприятия исходных данных для подготовки дефектных ведомостей, технических заданий и формирования планов и программ;

в) организация работ по ручной уборке, кошению травы, ликвидации несанкционированных свалок и подрезка сучьев аварийных деревьев «угроза» в рамках компетенции Павловского АТУ.

3.1.11. В области жилищно-коммунального хозяйства:

а) подготовка предложений для включения в проекты программ развития и содержания жилищно-коммунального хозяйства, обеспечение контроля за реализацией мероприятий, находящихся в компетенции Павловского АТУ;

б) контроль за санитарным содержанием и благоустройством объектов отнесенных к компетенции павловского АТУ;

в) совместный контроль с жилищно-эксплуатационными организациями, ведомствами, предприятиями, органами полиции и ветеринарными службами за соблюдением правил содержания и выгула домашних животных, а также соблюдением владельцами транспортных средств правил проезда и парковки на территории жилой застройки.

3.1.12. Оказание муниципальных услуг согласно Административным регламентам по предоставлению муниципальных услуг.

3.1.13. Участвовать в комиссиях, рабочих группах и мероприятиях, проводимых Павловским АТУ.

3.1.14. Выполнять отдельные служебные поручения начальника Павловского АТУ, начальника отдела.

3.1.15. По производственной необходимости может привлекаться к выполнению работ, не предусмотренных настоящей инструкцией в соответствии со своей квалификацией.

4. Права. Ведущий специалист отдела городского хозяйства

 и благоустройства имеет право:

4.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества его работы и условия продвижения по службе. 

4.2. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности, результатами аттестации, квалификационного экзамена и иными документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения. 

4.3. Получение дополнительного профессионального образования.
4.4. В пределах своей компетенции сообщать руководящим должностным лицам внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела. 
4.5. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
4.6. Знакомиться с документами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

4.7. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящихся на территории внутригородского муниципального образования, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. 
5. Ведущий специалист в отделе городского хозяйства несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. Законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. За качество и сроки предоставления муниципальных услуг в рамках своих функциональных обязанностей.

 5.6. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
Приложение №6

Утверждаю

Начальник Павловского АТУ 

администрации Павловского МО

С.А. Тарасов

от 26.07.2022г. №  29
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста  сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства

Павловского административно-территориального управления

администрации Павловского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего – ведущего специалиста сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа;
1.2. Ведущий специалист сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – руководитель сектора) является лицом, замещающим должность муниципальной службы, отнесенную к группе старшей должность муниципальной службы; 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа; 

1.4. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – Павловское АТУ), в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

1.5. Ведущий специалист руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации; Федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации; и нормативными правовыми актами Нижегородской области, органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, профессиональным знаниям и навыкам:

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 

Для замещения должности руководитель сектора предъявляются следующие требования: высшее профессиональное образование по специальностям, входящим в разделы: «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Ландшафтная архитектура», «Лесное дело», «Лесное и лесопарковое хозяйство»,  «Биология», «Садово-парковое и ландшафтное строительство», «Экология и природоведение», «Почвоведение», «Агрономия», «Экономика».

2.2 Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям для замещения должности муниципальной службы руководитель сектора являются знание: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативно правовых актов Нижегородской области и документов, регулирующих соответствующую профессиональную сферу деятельности муниципального служащего, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, а также порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения. 

2.3. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

К ведущему специалисту предъявляются следующие специальные квалификационные требования: знание основ права, порядка подготовки муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного обеспечения деятельности Павловского АТУ, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, разработки предложений по направлению деятельности для последующего принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и текущих планов, организации работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями Павловского АТУ; навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки служебных документов; работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, включая использование возможностей систем межведомственного документооборота; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени; делового и профессионального общения. 
3. Должностные обязанности:
3.1 Должностные обязанности (функции) ведущего специалиста в секторе городского хозяйства отдела городского хозяйства и благоустройства (далее также – отдела) включают в себя:

3.1.1. Подготовка планов (годовых, адресных, ведомственных, долгосрочных, краткосрочных и т.д.) по вопросам озеленения.

3.1.2. Подготовка технико-экономических обоснований и работа с проектно-сметными расчетами  по вопросам озеленения
3.1.3. Подготовка материалов для муниципального контракта по озеленению в г.Павлово в пределах своей компетенции.

3.1.4. Контроль качества поступающей на рассмотрение отдела документации, в части озеленения.

3.1.5 Организация исполнения принятых планов и программ по вопросам озеленения.

3.1.6. Контроль качества и сроков выполнения работ, приемка выполнения работ,  исполнения муниципальных контрактов, заключенных по вопросам сферы деятельности отдела, в части озеленения.

3.1.7. Работа с населением, предприятиями и учреждениями по вопросам сферы деятельности отделав, части озеленения.
 3.1.8. Подготовка материала для реестра озелененных территорий общего пользования Нижегородской области по г. Павлово.

3.1.9. Составление реестра объектов по озеленению в г. Павлово, подлежащих реконструкции и восстановлению.

3.1.10. Составление перечня резервных участков для выполнения компенсационного озеленения в натуральной форме на территории Павловского АТУ.

3.1.11. Составление планов мероприятий по содержанию, уходу, восстановлению и реконструкции озелененных территорий г. Павлово.

3.1.12. Организация работы постоянно-действующей комиссии по согласованию и контролю за состоянием и содержанием зеленных насаждений, произрастающих на территории Павловского АТУ.

3.1.13. Проведение расчета компенсационного озеленения в натуральной форме и денежной форме.

3.1.14. Подготовка материала по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку (снос), омолаживающую обрезку и (или) посадку (пересадку) зеленых насаждений на территории Павловского АТУ.

3.1.15. Проведение работы по закреплению прилегающей территории за физическими, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями.

3.1.16. В области благоустройства:

а) осуществление сбора и анализа информации о состоянии подведомственных объектов на территории города Павлово;

б) подготовка запросов в соответствующие организации и предприятия исходных данных для формирования планов;

в) участие в разработки проектов программ комплексного благоустройства территории муниципального образования в части озеленения;

г) осуществление контроля за соблюдением установленных норм и правил за состоянием и содержанием зеленых насаждений, произрастающих на территории г.Павлово инициирует заключение соответствующих муниципальных контрактов;

д) организация работ по технической инвентаризации объектов благоустройства, находящихся в муниципальной собственности;
е) контроль детских и спортивных площадок, текущего содержания в рамках сферы деятельности отдела;
ё) контроль по содержанию и техническому обслуживанию игрового оборудования детских и спортивных площадок, находящихся в муниципальной собственности.

3.1.17. В области охраны окружающей среды:

а) осуществление сбора и анализа информации охраны окружающей среды на территории муниципального образования, включая: состояние зеленых насаждений, произрастающих на территориях общего пользования, дворовых территориях многоквартирных домов, на улицах города;

б) подготовка запоров в соответствующие организации и предприятия исходных данных для подготовки дефектных ведомостей, технических заданий и формирования планов и программ;

в) организация работ по ручной уборке, кошению травы, ликвидации несанкционированных свалок и подрезка сучьев аварийных деревьев «угроза» в рамках компетенции Павловского АТУ.

3.1.18. В области жилищно-коммунального хозяйства:

а) подготовка предложений для включения в проекты программ развития и содержания жилищно-коммунального хозяйства, обеспечение контроля за реализацией мероприятий, находящихся в компетенции Павловского АТУ;

б) контроль за санитарным содержанием и благоустройством объектов отнесенных к компетенции павловского АТУ;

3.1.19. Оказание муниципальных услуг согласно Административным регламентам по предоставлению муниципальных услуг – «Выдача разрешения на вырубку (снос), омолаживающую обрезку и (или) посадку (пересадку) зеленных насаждений на территории Павловского АТУ.

3.1.20. Оказание муниципальных услуг согласно Административным регламентам по предоставлению муниципальных услуг – «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на территории города Павлово Павловского района Нижегородской области».

3.1.21. Участвовать в комиссиях, рабочих группах и мероприятиях,  в части озеленения, проводимых Павловским АТУ.

3.1.22. Выполнять отдельные служебные поручения начальника Павловского АТУ, начальника отдела в пределах своей компетенции.

3.1.23. По производственной необходимости может привлекаться к выполнению работ, не предусмотренных настоящей инструкцией в соответствии со своей квалификацией.

4. Права. Ведущий специалист отдела городского хозяйства 

и благоустройства имеет право:

4.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества его работы и условия продвижения по службе. 

4.2. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности, результатами аттестации, квалификационного экзамена и иными документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения. 

4.3. Получение дополнительного профессионального образования.
4.4. В пределах своей компетенции сообщать руководящим должностным лицам внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела. 
4.5. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
4.6. Знакомиться с документами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

4.7. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящихся на территории внутригородского муниципального образования, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. 
5. Ведущий специалист в отделе городского хозяйства несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. Законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. За качество и сроки предоставления муниципальных услуг в рамках своих функциональных обязанностей.

 5.6. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
Приложение №7

Утверждаю

Начальник Павловского АТУ 

администрации Павловского МО

С.А. Тарасов

от 26.07.2022г. № 29
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста  сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства

Павловского административно-территориального управления 
администрации Павловского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего – ведущего специалиста сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа;
1.2. Ведущий специалист сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – руководитель сектора) является лицом, замещающим должность муниципальной службы, отнесенную к группе старшей должность муниципальной службы; 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа; 

1.4. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – Павловское АТУ), в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

1.5. Ведущий специалист руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации; Федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации; и нормативными правовыми актами Нижегородской области, органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, профессиональным знаниям и навыкам:

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 

Для замещения должности руководитель сектора предъявляются следующие требования: высшее профессиональное образование по специальностям, входящим в разделы: «Строительство», «Строительство уникальных зданий и сооружений», «Электроснабжение», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Ландшафтная архитектура», «Экономика».

2.2 Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям для замещения должности муниципальной службы руководитель сектора являются знание: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативно правовых актов Нижегородской области и документов, регулирующих соответствующую профессиональную сферу деятельности муниципального служащего, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, а также порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения. 

2.3. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

К ведущему специалисту предъявляются следующие специальные квалификационные требования: знание основ права, порядка подготовки муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного обеспечения деятельности Павловского АТУ, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, разработки предложений по направлению деятельности для последующего принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и текущих планов, организации работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями Павловского АТУ; навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки служебных документов; работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, включая использование возможностей систем межведомственного документооборота; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени; делового и профессионального общения. 
3. Должностные обязанности:
3.1 Должностные обязанности (функции) ведущего специалиста в секторе административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства (далее также – отдела) включают в себя:

3.1.1. В области строительства, транспорта, земельных отношений и управления муниципальным имуществом:

а) участвует в мероприятиях отраслевых (функциональных) органов управления Администрации по осуществлению контроля за сохранностью и использованием муниципального имущества, составляющего муниципальную казну;

б) участвует в осуществлении мероприятий по сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности Павловского муниципального округа, участвует в охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения;

в) представляет предложения о приватизации муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности на подведомственной территории, с обоснованием целесообразности приватизации;

г) заключает договора о безвозмездной передаче жилья в собственность граждан, находящейся в муниципальной собственности, а также в собственности Павловского муниципального округа Нижегородской области;

д) обеспечивает выдачу справок по месту требования для частного сектора, а также по вопросам приватизации жилья.

3.1.2. в области жилищных отношений:

а) осуществляет муниципальный жилищный контроль на подведомственной территории;

б) осуществляет взаимодействие с управляющими организациями независимо от организационно-правовой формы, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами на основании договора, по вопросам, возникающим в процессе надлежащей эксплуатации муниципального жилищного фонда, объектов коммунального хозяйства;

в) участвует в приемке работ по капитальному ремонту многоквартирных домов на подведомственной территории;

г) рассматривает поступившие жалобы населения и дает ответы на них.

 3.1.3. В области обеспечения законности, правопорядка, в том числе соблюдения административного законодательства, охраны прав и свобод граждан:

а) обеспечивает рассмотрение и подготовку ответов на обращения граждан и юридических лиц, поступившие в Администрацию в порядке, установленном законодательством Российской федерации.

3.1.4. Иные функции:

а) обеспечивает предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций в сфере, относящихся к компетенции административного территориального управления, в соответствии с разработанными административными регламентами;

б) осуществляет иные полномочия, определенные нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.  

4. Права Ведущий специалист отдела городского хозяйства 

и благоустройства имеет право:

4.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества его работы и условия продвижения по службе. 

4.2. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности, результатами аттестации, квалификационного экзамена и иными документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения. 

4.3. Получение дополнительного профессионального образования.
4.4. В пределах своей компетенции сообщать руководящим должностным лицам внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела. 
4.5. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
4.6. Знакомиться с документами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

4.7. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящихся на территории внутригородского муниципального образования, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. 
5. Ведущий специалист в отделе городского хозяйства несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. Законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. За качество и сроки предоставления муниципальных услуг в рамках своих функциональных обязанностей.

 5.6. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
Приложение №7

Утверждаю

Начальник Павловского АТУ 

администрации Павловского МО

С.А. Тарасов

от 26.07.2022г. № 29
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста  сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства

Павловского административно-территориального управления

администрации Павловского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего – ведущего специалиста сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа;

1.2. Ведущий специалист сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – руководитель сектора) является лицом, замещающим должность муниципальной службы, отнесенную к группе старшей должность муниципальной службы; 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа; 

1.4. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – Павловское АТУ), в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

1.5. Ведущий специалист руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации; Федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации; и нормативными правовыми актами Нижегородской области, органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, профессиональным знаниям и навыкам:

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 

Для замещения должности руководитель сектора предъявляются следующие требования: высшее профессиональное образование по специальностям, входящим в разделы: «Строительство», «Строительство уникальных зданий и сооружений», «Электроснабжение», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Ландшафтная архитектура», «Экономика».

2.2 Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям для замещения должности муниципальной службы руководитель сектора являются знание: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативно правовых актов Нижегородской области и документов, регулирующих соответствующую профессиональную сферу деятельности муниципального служащего, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, а также порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения. 

2.3. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

К ведущему специалисту предъявляются следующие специальные квалификационные требования: знание основ права, порядка подготовки муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного обеспечения деятельности Павловского АТУ, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, разработки предложений по направлению деятельности для последующего принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и текущих планов, организации работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями Павловского АТУ; навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки служебных документов; работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, включая использование возможностей систем межведомственного документооборота; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени; делового и профессионального общения. 
3. Должностные обязанности:
3.1 Должностные обязанности (функции) ведущего специалиста в секторе административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства (далее также – отдела) включают в себя:

3.1.1. В области строительства, транспорта, земельных отношений и управления муниципальным имуществом:

а) участвует в мероприятиях отраслевых (функциональных) органов управления Администрации по осуществлению контроля за сохранностью и использованием муниципального имущества, составляющего муниципальную казну;

б) обеспечивает выдачу справок по месту требования для частного сектора;

в) принимает участие в осуществлении муниципального земельного контроля.

3.1.2. в области жилищных отношений:

а) в случаях, предусмотренных действующим законодательством, организует проведение общих собраний собственников помещений многоквартирных домов и сходов граждан в индивидуальном жилом секторе;

б) рассматривает поступившие жалобы населения и дает ответы на них.

 3.1.3. В области мобилизационной подготовки, мобилизации, гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера: 

а) оказывает содействие структурным подразделениям Администрации, ответственным за мобилизационную работу в мирное время и при объявлении мобилизации;

б) участвует в проведении мероприятий по гражданской обороне, обеспечивает разработку и реализацию планов гражданской обороны;

в) обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения, в том числе с использованием специализированных технических средст оповещения и информирования населения в местах массового пребывания людей, об угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

г) организует мероприятия по обеспечению первичных мер пожарной безопасности.  

3.1.4. Иные функции:

а) участвует в разработке и реализации областных и муниципальных программ, в том числе программ по местным инициативам;

б) участвует в подготовке проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию административного территориального управления, замечаний и предложений по проектам нормативных правовых актов;

в) обеспечивает предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций в сфере, относящихся к компетенции административного территориального управления, в соответствии с разработанными административными регламентами;

г) осуществляет иные полномочия, определенные нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.  

4. Права Ведущий специалист отдела городского хозяйства 
и благоустройства имеет право:

4.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества его работы и условия продвижения по службе. 

4.2. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности, результатами аттестации, квалификационного экзамена и иными документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения. 

4.3. Получение дополнительного профессионального образования.
4.4. В пределах своей компетенции сообщать руководящим должностным лицам внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела. 
4.5. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
4.6. Знакомиться с документами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

4.7. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящихся на территории внутригородского муниципального образования, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. 
5. Ведущий специалист в отделе городского хозяйства несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. Законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. За качество и сроки предоставления муниципальных услуг в рамках своих функциональных обязанностей.

 5.6. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
Приложение №8

Утверждаю

Начальник Павловского АТУ 

администрации Павловского МО

С.А. Тарасов

от 26.07.2022г. № 29
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста  сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства

Павловского административно-территориального управления 
администрации Павловского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего – ведущего специалиста сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа;
1.2. Ведущий специалист сектора административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – руководитель сектора) является лицом, замещающим должность муниципальной службы, отнесенную к группе старшей должность муниципальной службы; 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела городского хозяйства и благоустройства Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа; 

1.4. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом Павловского административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа (далее – Павловское АТУ), в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

1.5. Ведущий специалист руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации; Федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации; и нормативными правовыми актами Нижегородской области, органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, профессиональным знаниям и навыкам:

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 

Для замещения должности руководитель сектора предъявляются следующие требования: высшее профессиональное образование по специальностям, входящим в разделы: «Строительство», «Строительство уникальных зданий и сооружений», «Электроснабжение», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Ландшафтная архитектура», «Экономика».

2.2 Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям для замещения должности муниципальной службы руководитель сектора являются знание: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативно правовых актов Нижегородской области и документов, регулирующих соответствующую профессиональную сферу деятельности муниципального служащего, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, а также порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения. 

2.3. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

К ведущему специалисту предъявляются следующие специальные квалификационные требования: знание основ права, порядка подготовки муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного обеспечения деятельности Павловского АТУ, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, разработки предложений по направлению деятельности для последующего принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и текущих планов, организации работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями Павловского АТУ; навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки служебных документов; работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации, включая использование возможностей систем межведомственного документооборота; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени; делового и профессионального общения. 
3. Должностные обязанности:
3.1 Должностные обязанности (функции) ведущего специалиста в секторе административно-хозяйственного и муниципального контроля отдела городского хозяйства и благоустройства (далее также – отдела) включают в себя:

1. Участие в организации деятельности по накоплению (в том числе раздельному накоплению), сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию захоронению твердых коммунальных отходов согласно заключенным договорам в соответствии с постановлением Правительства РФ от 12.11.2016г. №1156 «Об обращении с твердыми отходами».

2. Участие в экологическом просвещении населения;

3. В соответствии с требованиями Федеральных законов от 12.01.1996г. №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» и от 06.10.2003г. №-131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Законом Нижегородской области от 08.08.2008г. №-97-З «О погребении и похоронном деле в Нижегородской области», иными нормативными правовыми актами Нижегородской области и Павловского муниципального округа:

- организация содержания мест захоронения;

- проведение инвентаризации мест захоронения на кладбищах, расположенных на подведомственной территории;

- ведение книг регистрации мест захоронений, содержащих записи о местах захоронений на соответствующем кладбище и инвентаризационные описи мест захоронений;

- ответы на обращения граждан и инвентаризационные описи мест захоронений;

- выдача справок о захоронении.

4. Представление предложения о приватизации муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности на подведомственной территории, с обоснованием целесообразности приватизации.

5. Хранение, подготовка и сдача в городской архив приватизационных дел.

6. Участие в осуществлении мероприятий по сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности Павловского муниципального округа, участвует в охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения.

7. Выдача выписок из домовых книг.

8.ж Рассмотрение и подготовка ответов на обращения граждан и юридических лиц, поступившие в Администрацию в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9. Предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций в сферах, относящихся к компетенции АТУ, в соответствии с разработанными регламентами;

10. Оказание муниципальных услуг согласно Административным регламентам по предоставлению муниципальных услуг.

11. Выполнение отдельных служебных поручений начальника Павловского АТУ, начальника отдела.

12. По производственной необходимости может привлекаться к выполнению работ, не предусмотренных настоящей инструкцией в соответствии со своей квалификацией.

13. Осуществление иных полномочий, определенных нормативно правовыми актами органов местного самоуправления Павловского муниципального округа.

4. Права. Ведущий специалист отдела городского хозяйства 

и благоустройства имеет право:

4.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критерии оценки качества его работы и условия продвижения по службе. 

4.2. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности, результатами аттестации, квалификационного экзамена и иными документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения. 

4.3. Получение дополнительного профессионального образования.
4.4. В пределах своей компетенции сообщать руководящим должностным лицам внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела. 
4.5. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
4.6. Знакомиться с документами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

4.7. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящихся на территории внутригородского муниципального образования, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. 
5. Ведущий специалист в отделе городского хозяйства несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. Законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. За качество и сроки предоставления муниципальных услуг в рамках своих функциональных обязанностей.

 5.6. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой
