АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА
МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ(ПРОЕКТ)
от
№
п. Печенга
«Об утверждении Положений об отделах администрации и должностных регламентов»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЭ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Решением Совета депутатов муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от 09.11.2012 года №206 «О внесении изменений в структуру администрации городского поселения Печенга»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положения об отделах администрации муниципального образования г.п. Печенга согласно Приложению № 1 к настоящему Постановлению.
2. Утвердить должностные регламенты специалистов администрации муниципального образования г.п. Печенга согласно Приложению № 2 к настоящему Постановлению.
3. Настоящее Постановление опубликовать в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания и действует с 09.11.2012 г.
5. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования городское поселение Печенга

УТВЕРЖДЕНО Постановлением главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от
№ _
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ЗЕМЕЛЬНО-ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел земельно-имущественных отношений администрации муниципального образования городское поселение Печенга (в дальнейшем - отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования городское поселение Печенга, не обладающим правами юридического лица, осуществляющим управление и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности, в том числе в безвозмездном временном пользовании, оперативном управлении и хозяйственном ведении муниципального образования городское поселение Печенга, в пределах своих полномочий.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и законодательством Мурманской области, Уставом городского поселения Печенга, нормативными правовыми актами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, законодательством о муниципальной службе, отраслевыми нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением.
2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
2.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела.
2.2. В состав отдела земельно - имущественных отношений входят:
· начальник отдела;
· ведущий специалист.
3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
3.1. Проведение единой государственной политики в сфере имущественных и земельных отношений в городском поселении Печенга.
3.2. Управление муниципальным имуществом и земельными ресурсами на территории поселения.
3.3. Осуществление контроля за соблюдением муниципальными предприятиями, муниципальными учреждениями, пользователями, арендаторами муниципального имущества федерального и регионального законодательства, актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга в области управления и распоряжения муниципальным имуществом.
4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
4.1. Осуществление контроля за целевым и эффективным использованием муниципального имущества.
4.2. Контроль за поступлением в бюджет поселения средств от приватизации и использования объектов муниципальной собственности и принятие мер для обеспечения этих поступлений.
4.3. Разработка предложений, проведение экспертизы предложенных проектов решений, программ по рациональному использованию и сохранности муниципального имущества и земельных ресурсов поселения, по градостроительству и архитектуре, проведение анализа состояния земельных ресурсов.
4.4. Обеспечение соблюдения действующего законодательства участниками градостроительной деятельности независимо от форм собственности.
4.5. Осуществление контроля в установленном законом порядке над строительством, реконструкциями, ремонтом, реставрацией, переоборудованием, модернизацией, иным функциональным изменением зданий, сооружений и их комплексов.
4.6. Разработка экономических, организационно-технических и других мер по повышению эффективности использования муниципального имущества и земельных ресурсов, по формированию единой стратегии развития территории.
4.7. Разработка условий договоров аренды муниципального имущества. Ведение учета поступлений платежей за аренду муниципального имущества. Проведение расчетов платы за аренду недвижимого муниципального имущества.
4.8. Разработка условий договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом.
4.9. Проведение экспертизы документов, представляемых для заключения договоров аренды, безвозмездного пользования.
4.10. Выявление и принятие соответствующих мер при выявлении нарушений действующего законодательства в сфере управления и распоряжения муниципальной собственностью.
4.11. Осуществление приема-передачи муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, в хозяйственное ведение, в оперативное управление.
4.12. Представление в судах в пределах предоставленных полномочий интересов городского поселения Печенга; подготовка и направление претензий, исковых заявлений в арбитражный суд к должникам по арендной плате.
4.13. Ведение реестра муниципальной собственности, земельных участков поселения.
4.14. Осуществление контроля за целевым использованием, эффективностью и сохранностью объектов муниципальной собственности, рациональным использованием земельных ресурсов.
4.15. Обеспечение проведения работ по проведению экспертизы и оценке стоимости объектов муниципальной собственности.
4.16. Осуществление контроля за списанием основных средств муниципальной собственности муниципальными предприятиями и учреждениями.
4.17. Подготовка документации для государственной регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимого муниципального имущества, транспортных средств.
4.18. Работа в комиссиях по проведению осмотра и обследованию технического состояния объектов муниципальной собственности.
4.19. Организация и проведение аукционов по продаже муниципальных земельных участков и имущества.
4.20. Обеспечение соблюдения и защиты прав и законных интересов граждан.
4.21. Своевременное рассмотрение и решение обращений граждан, учреждений, предприятий, организаций, а также органов власти и иных лиц, в установленном порядке законодательством РФ и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
4.22. Реализация полномочий по вопросам местного значения поселения в соответствии с ч.4 ст.14 Федерального закона №131-Ф3 от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
5. ПРАВА ОТДЕЛА
Отдел земельно-имущественных отношений для решения возложенных на него задач и исполнения функций имеет право:
5.1. Вносить главе администрации предложения по совершенствованию деятельности отдела.
5.2. Контролировать соблюдение законности по использованию муниципального имущества и земельных ресурсов поселения.
5.3. Давать руководителям предприятий, организаций, учреждений, гражданам обязательные для исполнения указания (предложения, предписания), по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
5.4. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
5.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ
6.1. Отдел в своей работе взаимодействует с органами государственной власти, комитетами, предприятиями и организациями, правоохранительными и судебными органами, государственными и иными организациями, учреждениями в пределах предоставленных ему полномочий в соответствии с действующим законодательством.
7. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛА
7.1. Руководство отделом осуществляет начальник. Назначение, освобождение, применение мер дисциплинарного воздействия и материального поощрения, направление в командировки и отпуска начальника отдела производятся главой администрации городского поселения Печенга.
Должность начальника отдела в соответствии с Реестром муниципальных должностей относится к группе ведущих муниципальных должностей муниципальной службы.
7.2. Начальник отдела в установленном порядке:
7.2.1. организует работу отдела;
7.2.2. вносит предложения об изменении структуры и штата отдела;
7.2.3. распределяет обязанности между сотрудниками отдела, разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке их должностные инструкции;
7.2.4. вносит предложения о дисциплинарных взысканиях и материальных поощрениях сотрудников отдела;
7.2.5. разрабатывает и представляет на утверждение планы работы отдела;
7.2.6. согласовывает документы в пределах своих полномочий;
7.2.7. запрашивает необходимую информацию для осуществления функций, входящих в компетенцию отдела;
7.2.8. контролирует соблюдение персоналом отдела трудовой дисциплины.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
8.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.
8.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
8.3. Начальник и другие сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации.
9. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
9.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.
9.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.
УТВЕРЖДЕНО Постановлением Г лавы администрации муниципального образования городское поселение Печенга
№ от« »
201 г.
ПОЛОЖЕНИЕ об отделе жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования городское поселение Печенга
1. Общие положения
1.1. Отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования городское поселение Печенга (далее — отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования городское поселение Печенга (далее - Администрация МО г.п. Печенга).
1.2. Отдел создан в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления», Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, на основании Решения Совета депутатов муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от 29.06.2012г. № 188 «О внесении изменений в структуру администрации городского поселения Печенга».
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Жилищным кодексом, Федеральными законами от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 07.07.2003 г. №126-ФЗ «О связи», от 17.07.1999 г. №176-ФЗ «О почтовой связи», Уставом Мурманской области, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, Законами Мурманской области, Указами и Распоряжениями Губернатора Мурманской области, постановлениями Правительства Мурманской области, муниципальными правовыми актами, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, распоряжениями и постановлениями Главы Администрации МО г.п. Печенга и настоящим Положением., регулирующими деятельность органов и должностных лиц местного самоуправления в сфере жилищно - коммунального хозяйства.
2. Основные задачи отдела
2.1. Обеспечение исполнения полномочий администрации по решению вопросов непосредственного обеспечения жизнедеятельности населения муниципального образования городское поселение Печенга в сфере жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства:
контроль за организацией электро -, тепло -, водоснабжения, водоотведения, а также содержания муниципального фонда;
реализация полномочий по осуществлению дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, и иных полномочий в области использования автомобильных дорог;
обеспечение нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми
помещениями, осуществление муниципального жилищного контроля;
создание условий для массового отдыха жителей муниципального образования городское
поселение Печенга и организация мест массового отдыха населения;
организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;
организация благоустройства и озеленения территории поселения;
организация освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов.
2.2. Создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи.
3. Функции отдела
3.1. Установление единого порядка содержания территории муниципального образования городское поселение Печенга, контроль соблюдения правил по обеспечению чистоты, порядка, содержания и благоустройства на территории городского поселения, в пределах компетенции Администрации;
3.2. Привлечение к осуществлению мероприятий по содержанию территории муниципального образования городское поселение Печенга физических и юридических лиц;
3.3. Участие в разработке и реализации программ социально - экономического развития муниципального образования городское поселение Печенга в части задач, отнесенных к компетенции отдела;
3.4. Участие в подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам, входящим в сферу жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства;
3.5. Участие в разработке правил благоустройства территории муниципального образования городское поселение Печенга;
3.6. Внесение предложений при формировании проекта муниципального заказа в сфере ЖКХ;
3.7. Подготовка документации для проведения конкурса (аукциона, запроса котировок) на заключение договоров на выполнение работ для нужд муниципального образования городское поселение Печенга в сфере жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства;
3.8. Организация субботников по благоустройству территории муниципального образования городское поселение Печенга;
3.9. Контроль исполнения условий договоров, заключенных администрацией для выполнения работ (услуг) для муниципальных нужд в сфере ЖКХ;
3.10. Контроль соблюдения правил производства земляных работ и своевременного восстановления дорожного полотна, зеленых насаждений и других элементов благоустройства;
3.11. Контроль выполнения планов капитального ремонта, проведения мероприятий по подготовке жилищно-коммунального хозяйства к зиме;
3.12. Своевременно предоставлять установленную отчетность;
3.13. Проведение разъяснительной работы с населением по вопросам соблюдения правил
по обеспечению чистоты и порядка, содержания и благоустройства территории;
3.14. Внесение предложений в установленном порядке по предоставлению услуг населению в организации транспортного обслуживания в границах муниципального образования городское поселение Печенга;
3.15. Организация работы по привлечению собственников и арендаторов к долевому участию в благоустройстве фасадов зданий и сооружений, земельных участков, иных объектов недвижимости, расположенных на территории муниципального образования городское поселение Печенга;
3.16. Участие в осуществлении контроля за состоянием дорог, расположенных на территории муниципального образования городское поселение Печенга;
3.17. Организация благоустройства и озеленения территории района; организация общественных работ, месячников по благоустройству и
озеленению
территорий муниципального образования городское поселение Печенга.
3.18. Контроль за содержанием объектов социального, бытового, коммунального хозяйства, нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности и расположенных на территории муниципального образования городское поселение Печенга;
3.19. Внесение предложений о принятии в установленном порядке решений о продаже жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности;
3.20. Содействие в организации сбора и вывоза твердых бытовых отходов на территории района;
3.21. Организация работы межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу в соответствии с действующим законодательством;
3.22. Участие в коммунальном обслуживании населения, устойчивой работе муниципальных объектов водо-, тепло- и энергоснабжения, принятие мер по обеспечению населения топливом;
3.23. Представление интересов собственника муниципального жилищного фонда на общих собраниях собственников жилых и нежилых помещений по выбору способа управления многоквартирным жилым домом, управляющей компании;
3.24. Выявление на территории муниципального образования городское поселение Печенга объектов коммунального назначения имеющих признаки бесхозяйных, являющихся недвижимым имуществом.
3.25. Подготовка в установленном порядке документов о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3.26. Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3.27. Участие в согласовании в установленном порядке переустройства и перепланировки жилых помещений, а также присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования городское поселение Печенга;
3.28. Осуществление контроля использования и сохранности муниципального жилищного фонда;
3.29. Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
3.30. Организация контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием его помещений установленным санитарным правилам и техническим нормам;
3.31. Осуществление ведение учета граждан по вопросам переселения, выделения субсидий на приобретение (строительство) жилья за пределами Мурманской области;
3.32. Представление интересов собственника помещений, находящихся в муниципальной собственности, на общих собраниях собственников помещений многоквартирных жилых домов;
3.33. Организация строительства, содержания и ремонта муниципального жилищного фонда.
4. Полномочия
4.1. Работники отдела могут входить в состав комиссий, создаваемых Главой администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений и работников администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иных органов местного самоуправления городского поселения, органов государственной власти, а также от физических, юридических лиц, организаций, индивидуальных предпринимателей документы и информацию, необходимую для выполнения задач, входящих в компетенцию отдела, в рамках, установленных действующим законодательством.
4.3. Согласовывать проекты нормативных правовых актов, а также в установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.4. Принимать решения в рамках компетенции отдела.
4.5. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
4.6. Давать указания, обязательные к исполнению работниками, находящимися в подчинении.
4.7. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов
других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их
компетенции.
4.8. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции Отдела.
4.9. Обязанности:
4.9.1. Добросовестно и качественно осуществлять возложенные функции;
4.9.2. Своевременно предоставлять руководству Администрации отчеты и другую информацию о работе отдела;
4.9.3. Повышать качество выполняемой работы, соблюдать установленный порядок использования и хранения документов и материальных ценностей.
4.9.4. Обеспечивать сохранность материалов, документов, полученных или используемых в процессе исполнения должностных обязанностей;
4.9.5. Соблюдать правила эксплуатации компьютеров, другой оргтехники и имущества;
4.9.6. Соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности.
5. Ответственность
5.1. Возглавляет отдел начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой администрации муниципального образования городское поселение Печенга, с учетом требований, установленных действующим законодательством.
5.2. Начальник отдела:
· руководит деятельностью отдела,
· распределяет обязанности между работниками отдела,
· дает указания, обязательные для исполнения всеми работниками отдела,
· контролирует соблюдение работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка.
· несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций, с учетом предоставляемых ему прав,
· имеет права и несет должностные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией начальника отдела.
5.3. Каждый специалист отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных лично на него.
5.3. При осуществлении своих функций отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями Администрации, Советом депутатов муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, органами государственной власти, организациями, предприятиями, учреждениями.
6. Заключительные положения
6.1. Отдел может быть реорганизован, упразднен или переименован по решению Совета депутатов муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.
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ПОЛОЖЕНИЕ
об организации и осуществлении кадровой работы в администрации муниципального образования городское поселение Печенга
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Инспектор по кадрам относится к обособленному структурному подразделению Администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.
1.2. Инспектор по кадрам назначается и освобождается от должности распоряжением (приказом) Главы Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
1.3. Инспектор по кадрам непосредственно подчиняется Главе Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
1.4. Инспектор по кадрам в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также нормативными методическими документами по ведению кадрового делопроизводства, Уставом Администрации, а также настоящим Положением.
1.5. На должность Инспектора по кадрам назначается лицо, имеющее среднее образование.
1.6. Должностные обязанности Инспектора по кадрам устанавливаются должностным регламентом.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Подбор и расстановка кадров.
2.2. Учет личного состава и ведение кадровой документации.
2.3. Контроль соблюдения дисциплины труда.
2.4. Повышение квалификации работников.
2.5. Формирование кадрового резерва.
2.6. Контроль соблюдения трудовых и социальных прав работников.
2.8. Поддержание и укрепление положительного социально-психологического климата в Администрации, предупреждение трудовых конфликтов.
3. ФУНКЦИИ
3.1. Определение текущей потребности в кадрах.
3.2. Подбор персонала совместно с руководителями заинтересованных подразделений.
3.3. Разработка штатного расписания.
3.4. Документирование приема, перевода, увольнения работников.
3.5. Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек.
3.6. Ведение учета личного состава работников Администрации, оформление личных дел, подготовка и выдача по требованию работника справок и копий документов.
3.7. Документальное оформление служебных командировок.
3.8. Составление графика отпусков и учет использования отпусков, а также оформление отпусков в соответствии с графиком отпусков.
3.9. Подготовка материалов для представления работников к поощрениям.
3.10. Подготовка материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности.
3.11. Формирование кадрового резерва для выдвижения на руководящие должности.
3.12. Составление планов повышения квалификации работников.
3.13. Организация табельного учета.
4. ПРАВА
Инспектор по кадрам имеет право:
4.1. Получать от структурных подразделений Администрации документы, необходимые для оформления приема, перевода, командирования, отпуска и увольнения работников.
4.2. Давать в пределах своей компетенции указания структурным подразделениям Администрации по подбору, учету, расстановке и подготовке кадров.
4.3. Вносить предложения руководству Администрации по совершенствованию работы с кадрами.
4.4. Удостоверять юридическую силу документов по личному составу, выдаваемых работникам Администрации.
4.5. Контролировать в структурных подразделениях Администрации соблюдение в отношении работников трудового законодательства, предоставление установленных льгот и компенсаций.
4.6. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых Администрацией, по вопросам, отнесенным к компетенции Инспектора по кадрам.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инспектор по кадрам несет ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
5.2. За достижение поставленных перед ним целей и задач.
5.3. За невыполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящего руководства в части, его касающейся.
5.4. За совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.
5.6. За неразглашение служебной тайны.
5.7. За недостоверную информацию, предоставляемую руководству.
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ.
Для выполнения функций и реализации прав кадровая служба взаимодействует:
6.1. Со всеми структурными подразделениями Администрации по кадровым вопросам.
6.2. С юридическим отделом - для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке кадровых документов.
6.3. С отделом бухгалтерского учета и отчетности - по вопросам оплаты труда, а также
для предоставления копий приказов о приеме на работу, увольнении, переводе, отпуске, командировании, поощрении, привлечении к материальной ответственности.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
Начальника отдела Земельно-имущественных отношений
Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Начальник отдела Земельно-имущественных отношений (далее - отдел ЗИО) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
1.2. Должность Начальника отдела ЗИО является старшей должностью муниципальной службы.
1.3. На должность Начальника отдела ЗИО назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
1.4. Начальник отдела ЗИО подчиняется непосредственно Главе муниципального образования городское поселение Печенга.
1.5. В своей деятельности Начальник отдела ЗИО должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами в части, относящейся к его компетенции.
1.6. Начальник отдела ЗИО должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;
1.7. Режим работы Начальника отдела ЗИО определяется контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации;
1.8. На время отсутствия Начальника отдела ЗИО (болезнь, отпуск, командировка и пр.) его обязанности исполняет заместитель (при отсутствии такового - лицо, назначенное в установленном порядке), который несет ответственность за надлежащее их исполнение.
2. ФУНКЦИИ
На Начальника отдела ЗИО возлагаются следующие функции:
2.1. Организация выполнения должностных обязанностей и соблюдение трудовой дисциплины сотрудниками отдела.
2.2. Организация работы по всем направлениям деятельности отдела.
2.3. Качественная подготовка в установленном законом порядке документов по направлениям деятельности отдела.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций Начальник отдела ЗИО обязан:
3.1. Разрабатывать методические и нормативные документы по вопросам управления муниципальным имуществом.
3.2. Своевременно предоставлять отчетность.
3.3. Надлежаще осуществлять проверки сохранности муниципального имущества, соблюдений муниципальными организациями порядка использования муниципального имущества.
3.4. Своевременно
подготавливать проекты постановлений (распоряжений) по вопросам управления имуществом.
3.5. Осуществлять ведения реестра муниципальной собственности;
3.6. Подготовка договоров аренды (безвозмездного пользования) недвижимого имущества;
3.7. Организация работ по выявлению бесхозяйных объектов на территории муниципального образования;
3.8. Организация проведения технической инвентаризации объектов недвижимого имущества;
3.9. Регистрация прав собственности в органах УФРС;
3.10. Организация проведения землеустроительных работ по оформлению прав на земельные участки, межеванию и постановке на кадастровый учет.
3.11. Осуществлять другие функции в пределах установленных полномочий;
3.12. В соответствии с действующим законодательством на Начальника отдела ЗИО могут быть возложены дополнительные обязанности.
4. ПРАВА
Начальник отдела ЗИО имеет право:
4.2. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
4.3. Повышать свою квалификацию.
4.4. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
4.5. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.
4.6. Получать от работников предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальника отдела ЗИО несет персональную ответственность:
5.1 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. Несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел, прочих обязанностей и поручений руководства Администрации, а также не использование прав, предоставленных ему настоящей должностной инструкцией.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
6.1. Начальника отдела ЗИО в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,
органами
государственной
власти,
предприятиями
учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

С настоящим регламентом работник ознакомлен
	№
п/п
	Фамилия Имя Отчество работника
	Роспись
	Дата
ознакомления
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УТВЕРЖДЕНО Постановлением администрации муниципального образования городское поселение Печенга № от« »
2013г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
Ведущего специалиста земельно - имущественных отношений
Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01- ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Ведущий специалист отдела земельно - имущественных отношений администрации городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - ведущий специалист) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Г лавы муниципального образования городское поселение Печенга.
1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей должности муниципальной службы.
1.3. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее средне - специальное или высшее профессиональное образование.
1.4. Ведущий специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела земельно - имущественных отношений администрации городского поселения Печенга.
1.5. В своей деятельности ведущий специалист должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции.
1.6. Ведущий специалист должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;
1.7. Во время временного отсутствия ведущего специалиста его обязанности возлагаются на Начальника отдела земельно - имущественных отношений;
1.8. Режим работы ведущего специалиста определяется контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации городского поселения Печенга (далее - администрация).
2. ФУНКЦИИ
2. На ведущего специалиста возложены следующие функции:
2.1. Осуществление контроля за целевым и эффективным использованием муниципального имущества;
2.2. Разработка предложений, проведение экспертизы предложенных проектов решений, программ по рациональному использованию и сохранности муниципального имущества и земельных ресурсов поселения, по градостроительству и архитектуре, проведение анализа состояния земельных ресурсов;
2.3. Ведение реестра муниципальной собственности, земельных участков поселения;
2.4. Обеспечение исполнения задач и функций, возложенных на Отдел, в соответствии с Положением об отделе земельно -имущественных отношений.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Контролирует соблюдение сроков заключения найма жилых помещений, а также паспортизацию жилищного фонда.
3.2. Осуществляет контроль за правильным использованием, учетом и распределением жилой площади.
3.3. Организует разработку мероприятий по контролю за порядком использования и содержания нежилых и подвальных помещений.
3.4. Организация и контроль проведение инвентаризации муниципального имущества;
3.5. Осуществлять контроль за использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, закрепленного за муниципальными предприятиями и учреждениями, а также переданного в установленном порядке иным лицам;
3.6. Участвовать в работе комиссий по продаже муниципального имущества, и в комиссии по продаже или права на заключения договоров аренды земельных участков;
3.7. Хранение и учет договоров, связанных с распоряжением муниципальным имуществом.
3.8. Подготовка документов по муниципальному имуществу, подлежащих сдаче на хранение в архив.
3.9. Разработка технической части конкурсной документации на право заключения муниципального контракта.
3.10. Заключение договоров аренды.
3.11. Проведение плановой технической инвентаризации.
3.12. Ведение реестра бесхозяйного имущества.
3.13. Осуществление регистрации прав собственности на объекты недвижимого имущества.
4. ПРАВА
4. Ведущий специалист отдела имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений администрации, касающихся жилищного фонда поселения.
4.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
4.3. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые администрацией.
4.4. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
4.6. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы по вопросам, отнесенным к его компетенции.
4.7. Вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по улучшению деятельности обслуживания жилищного фонда.
4.8. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации.
4.9. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции;
4.10. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции Отдела
4.11. В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.12. Требовать от руководства администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Ведущий специалист несет ответственность:
5.1.3а неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной регламентом - в соответствии с действующим трудовым законодательством.
5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.
5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации - в соответствии с действующим законодательством РФ.
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
6.1. Ведущий специалист в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,органами государственной власти,предприятиями, учреждениями, органи зациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
7. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
7.1. Режим работы ведущего специалиста определяется в соответствии с Регламентом администрации.
7.2. В связи с производственной необходимостью ведущий специалист может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).
7.3. Для решения оперативных вопросов ведущему специалисту может выделяться служебный автотранспорт.

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации муниципального образования
городское поселение Печенга №

от «
»
201
г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
Начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства
Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства (далее - отдел ЖКХ) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Г лавы администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
1.2. Должность Начальника отдела ЖКХ является старшей должностью муниципальной службы.
1.3. На должность Начальника отдела ЖКХ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
1.4. Начальник отдела ЖКХ подчиняется непосредственно Главе муниципального образования городское поселение Печенга.
1.5. В своей деятельности Начальник отдела ЖКХ должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами в части, относящейся к его компетенции.
1.6. Начальник отдела ЖКХ должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;
1.7. Режим работы начальника отдела ЖКХ определяется контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации;
1.8. На время отсутствия Начальника отдела ЖКХ (болезнь, отпуск, командировка и пр.) его обязанности исполняет Ведущий специалист отдела ЖКХ (при отсутствии такового - лицо, назначенное в установленном порядке), который несет ответственность за надлежащее их исполнение.
2. ФУНКЦИИ
На Начальника отдела ЖКХ возлагаются следующие функции:
2.1. Организация работы по сохранности и содержанию жилищного фонда Администрации муниципального образования г.п. Печенга в соответствии с правилами и нормами технической эксплуатации.
2.2. Контролировать деятельность организаций ЖКХ, топливно-энергетического комплекса в целях обеспечения бесперебойного снабжения населения и организаций различными видами коммунальных услуг и услуг по технической эксплуатации зданий, коммунальных объектов и инженерных сетей муниципального фонда.
2.3. Осуществляет контроль за подготовкой к отопительному периоду муниципального жилищного фонда, инженерной инфраструктуры, коммунальных объектов.
2.4. Обеспечивает выполнение установленных планов и рентабельное ведение жилищного хозяйства.
2.6. Обеспечивает разработку и реализацию муниципальных и ведомственных целевых программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
2.7. Обеспечивает своевременное представление в структурные подразделения администрации запрашиваемой информации. Осуществляет контроль за разработкой и внесением изменений в нормативно-правовые акты, входящие в компетенцию отдела.
2.8. Проведение работы по вопросам муниципального образования в области жилищных отношений.
2.9. Организует разработку и осуществление мероприятий по содержанию и ремонту дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, по благоустройству и озеленению территории населенных пунктов.
2.10. Принимает меры по обеспечению жилищно-коммунального отдела квалифицированными кадрами, по наилучшему использованию знаний и опыта работников, созданию здоровых и безопасных условий труда, улучшению их жилищных и культурно- бытовых условий.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных функций Начальника отдела ЖКХ обязан:
3.1. Осуществлять общее руководство отделом, обеспечивать выполнение задач возложенных на отдел в соответствии с утвержденным постановлением Главы Администрации Положением об отделе.
3.2. Выполнять задачи, полномочия, функции, возложенные на отдел в соответствии с утвержденным постановлением Главы администрации Положением об отделе.
3.3. Принимать участие в разработке проектов постановлений, распоряжений Главы Администрации в пределах своей компетенции.
3.4. Осуществлять контроль за учетом и исполнением постановлений, распоряжений Главы Администрации.
3.5. Организует разработку и осуществление мероприятий по организации в пределах поселения электро-, тепло- и водоснабжения населения, водоотведения и снабжения топливом;
3.6. Принимает участие в разработке и реализации муниципальных и ведомственных целевых программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства, в пределах финансовых средств местного и областного бюджета, выделяемых на эти цели.
3.7. Координировать в пределах своих полномочий, деятельность организаций ЖКХ, топливно-энергетического комплекса в целях обеспечения бесперебойного снабжения населения и организаций различными видами коммунальных услуг и услуг по технической эксплуатации зданий, коммунальных объектов и инженерных сетей муниципального фонда.
3.8. Организует разработку и осуществление мероприятий по содержанию и ремонту автомобильных дорог местного значения, в границах населенных пунктов поселения;
3.9. Организует сбор и вывоз бытовых отходов и мусора в границах поселения;
3.10. Организует и осуществляет мероприятия по благоустройству и озеленению территории поселения;
3.11. Организует и осуществляет выполнение мероприятий по освещению улиц и установке указателей с названиями улиц и номерами домов;
3.12. Организует обеспечение малоимущих граждан проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством.
3.13. Организует работу по обеспечению сохранности и содержанию жилищно- коммунального муниципального фонда поселения в соответствии с правилами и нормами технической эксплуатации, обеспечению бесперебойной работы оборудования и устройств в жилых домах, надлежащее содержание элементов внешнего благоустройства, соблюдение санитарно-технических и противопожарных правил;
3.14. Организует работу по профилактическому осмотру жилищного фонда и его плановому и внеочередному текущему ремонту, осуществляет постоянный контроль за подготовкой жилого фонда к эксплуатации в зимних условиях;
3.15. Организует заключение договоров социального найма;
3.16. Осуществляет контроль за правильным использованием, учетом и распределением жилой площади, а также за соблюдением паспортного режима;
3.17. Осуществляет ведение учета граждан по вопросам переселения граждан за пределы Мурманской области;
3.18. Ведет прием населения и рассматривает обращения граждан, принимает меры для решения поставленных вопросов, готовит ответы в установленные законом сроки.
3.19. Принимает меры по обеспечению укомплектования отдела квалифицированными кадрами, по наилучшему использованию знаний и опыта работников, созданию безопасных и здоровых условий труда;
3.20. Организует проведение совместно с другими структурными подразделениями и специалистами администрации всех уровней проверок, ревизий, инвентаризаций муниципальных предприятий и учреждений, а также юридических и физических лиц в части контроля за использованием по назначению и сохранности объектов муниципальной собственности;
3.21. Распределяет обязанности между работниками отдела, вносит в них дополнения и изменения в соответствии с действующим законодательством и представляет их на утверждение Главе администрации муниципального образования;
4. ПРАВА
Начальника отдела ЖКХ имеет право:
4.1. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников.
4.2. Согласовывать назначения, увольнения и перемещения материально-ответственных
лиц.
4.3. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые Администрацией.
4.4. Действовать от имени отдела, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Администрации и другими организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.5. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы по вопросам, отнесенным к его компетенции.
4.6. Принимать решения в рамках компетенции отдела.
4.7. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации.
4.8. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции.
4.9. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции Отдела.
4.10. В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.11. В установленном порядке вносить предложения по совершенствованию форм и

методов работы по обеспечению деятельности Администрации.
4.12. Пользоваться иными правами, льготами и гарантиями в соответствии с действующим законодательством.
4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Начальника отдела ЖКХ несет ответственность:
5.2. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
6.1. Начальник отдела ЖКХ в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

С настоящим регламентом работник ознакомлен
	№
п/п
	Фамилия Имя Отчество работника
	Роспись
	Дата
ознакомления

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


УТВЕРЖДЕНО ,
Постановлением администрации муниципального образования
городское поселение Печенга №

от «
»
201
г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ Ведущего специалиста отдела жилищно-коммунального хозяйства
Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Уставом муниципального образования городское поселение Печенга.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Ведущий специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства (далее - отдел ЖКХ) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
1.2. Должность Ведущего специалиста отдела ЖКХ является старшей должностью муниципальной службы.
1.3. На должность Ведущего специалиста отдела ЖКХ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
1.4. Ведущий специалист отдела ЖКХ подчиняется непосредственно Начальнику отдела
ЖКХ.
1.5. В своей деятельности ведущий специалист отдела ЖКХ должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами в части, относящейся к его компетенции.
1.6. Ведущий специалист отдела ЖКХ должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;
1.7. Режим работы ведущего специалиста отдела ЖКХ определяется контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации;
2. ФУНКЦИИ
На Ведущего специалиста отдела ЖКХ возлагаются следующие функции:
2.1. Контроль за деятельностью организаций ЖКХ, топливно-энергетического комплекса в целях обеспечения бесперебойного снабжения населения и организаций различными видами коммунальных услуг и услуг по технической эксплуатации зданий, коммунальных объектов и инженерных сетей муниципального фонда.
2.2. Участие в разработке и реализации муниципальных и ведомственных целевых программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
2.3. Участие в подготовке обоснованных ответов на обращения физических и юридических лиц.
2.4. Принимать участие в разработке и внесении изменений в нормативно-правовые акты, входящие в компетенцию отдела.
2.5. Участие в работе жилищной комиссии при Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
2.6. Сбор статистических данных и подготовка отчетов в органы статистики; сбор информации и подготовка отчетов в сфере ЖКХ по запросам Министерства энергетики и ЖКХ Мурманской области.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных функций Ведущий специалиста отдела ЖКХ обязан:
3.1. Выполнять задачи, полномочия, функции, возложенные на отдел в соответствии с утвержденным постановлением Главы Администрации Положением об отделе.
3.2. Точно и в срок выполнять указания и поручения вышестоящего руководителя.
3.3. Принимать участие в разработке проектов постановлений, распоряжений Главы Администрации в пределах своей компетенции.
3.4. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по организации в пределах поселения электро-, тепло- и водоснабжения населения, водоотведения и снабжения топливом;
3.5. Принимать участие в разработке и реализации муниципальных и ведомственных целевых программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства, в пределах финансовых средств местного и областного бюджета, выделяемых на эти цели.
3.6. Координировать в пределах своих полномочий, деятельность организаций ЖКХ, топливно-энергетического комплекса в целях обеспечения бесперебойного снабжения населения и организаций различными видами коммунальных услуг и услуг по технической эксплуатации зданий, коммунальных объектов и инженерных сетей муниципального фонда.
3.7. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по содержанию и ремонту автомобильных дорог местного значения, в границах населенных пунктов поселения;
3.8. Контролировать выполнение договоров по сбору и вывозу бытовых отходов и мусора в границах поселения;
3.9. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по благоустройству и озеленению территории поселения;
3.10. Участвовать в работе жилищной комиссии по обеспечению малоимущих граждан проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством.
3.11. Контролировать работу организаций ЖКХ по обеспечению сохранности и содержанию жилищно-коммунального муниципального фонда поселения в соответствии с правилами и нормами технической эксплуатации, обеспечению бесперебойной работы оборудования и устройств в жилых домах, надлежащее содержание элементов внешнего благоустройства, соблюдение санитарно-технических и противопожарных правил;
3.12. Осуществлять контроль за подготовкой жилого фонда к эксплуатации в зимних условиях;
3.13. Участие в подготовке обоснованных ответов на заявления, обращения физических и юридических лиц. Осуществлять прием граждан по обращениям.
3.14. Осуществлять сбор статистических данных и подготовка отчетов в органы статистики; сбор информации и подготовка отчетов в сфере ЖКХ по запросам Министерства энергетики и ЖКХ Мурманской области, предоставлять отчетность по ГНС «Энергоэффективность».
3.15. Контролировать отлов бродячих животных.
3.1.6. Выполнять другие поручения Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, начальника отдела ЖКХ.

4. ПРАВА
Ведущий специалист отдела ЖКХ имеет право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы по вопросам, отнесенным к его компетенции.
4.2. Осуществлять контроль за соблюдением действующего законодательства на территории муниципального образования городское поселение Печенга.
4.3. Визировать проекты документов, давать замечания и предложения в пределах своих должностных полномочий.
4.4. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации.
4.5. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции.
4.6. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции отдела.
4.7. В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.8. Пользоваться иными правами, льготами и гарантиями в соответствии с действующим законодательством.
4.9. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Ведущий специалист отдела ЖКХ несет ответственность:
5.2. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
6.1. Ведущий специалист отдела ЖКХ в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

С настоящим регламентом работник ознакомлен
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	Фамилия Имя Отчество работника
	Роспись
	Дата
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УТВЕРЖДЕНО Постановлением Главы администрации муниципального образования городское
поселение Печенга №

«
»
20 г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ Инспектора по кадрам
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Устава муниципального образования городское поселение Печенга и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Инспектор по кадрам назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.
1.2. На должность инспектора по кадрам назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
1.3. Инспектор по кадрам подчиняется Главе муниципального образования городское поселение Печенга.
1.4. Инспектор по кадрам руководствуется:
· нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
· методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
· Уставом муниципального образования городское поселение Печенга;
· правилами внутреннего трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями Главы муниципального образования городское поселение Печенга;
· настоящей должностной инструкцией.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
Инспектор по кадрам должен знать:
2.1. Нормативные правовые акты, другие руководящие и методические материалы по управлению персоналом.
2.2. Трудовое
законодательство.
2.3. Структуру Администрации муниципального образования городское поселение Печенга, ее специализацию и перспективы развития.
2.4. Порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах.
2.5. Методы анализа профессионально-квалификационный структуры кадров.
2.6. Положения о проведении аттестации и квалификационных испытаний.
2.7. Порядок избрания (назначения) на должность.
2.8. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением.
2.9. Порядок формирования и ведения банка данных о персонале Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
2.10. Порядок составления отчетности по кадрам.
2.11. Основы экономики, организации труда и управления.
2.12. Правила и нормы охраны труда.
3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
На инспектора по кадрам возлагаются следующие функции:
3.1. Выполнение работ по комплектованию кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации.
3.2. Изучение и анализ должностной и профессионально-квалификационной структуры персонала Администрации муниципального образования городское поселение Печенга и его подразделений, другой информации, связанной с кадровой политикой предприятия.
3.3. Участие в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров.
3.4. Взаимодействие с представителями сторонних организаций по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.5. Методическое и информационное обеспечение соответствующих вопросов.
3.6. Осуществление работы с документами по кадрам.
3.7. Ведение и представление установленной отчетности.
3.8. Во время отсутствия инспектора по кадрам (болезнь, отпуск и т. п.) его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций инспектор по кадрам обязан:
4.1. Осуществлять контроль в своевременном исполнении распоряжений, приказов и поручений Г лавы муниципального образования городское поселение Печенга.
4.2. Вести учет личного состава Администрации муниципального образования городское поселение Печенга, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной документации.
4.3. Оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами Главы муниципального образования городское поселение Печенга, а также другую установленную документацию по кадрам.
4.4. При приеме на работу знакомить с положениями о дисциплине, о рабочем времени и времени отдыха, вести учет и выдачу служебных удостоверений.
4.5. Направлять на инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите, правилам и нормам охраны труда.
4.6. Формировать и вести личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
4.7. Готовить необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления на работников к поощрениям и награждениям.
4.8. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа.
4.9. Производить записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работников.
4.10. Выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для представления в другие учреждения.
4.11. Вести строгий учет трудовых книжек и вкладышей, производить регистрацию приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним.
4.12. Вносить информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале, следить за его своевременным обновлением и пополнением.
4.13. Вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль в составлении и соблюдении графиков очередных отпусков.
4.14. Оформлять карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам и их семьям, установления льгот и компенсаций.
4.15. Изучать движение и причины текучести кадров, участвовать в разработке мероприятий по ее снижению.
4.16. Готовить документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
4.17. Осуществлять контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками правил внутреннего и трудового распорядка.
4.18. Вести учет нарушений трудовой дисциплины.
4.19. Выполнять другие служебные поручения Главы муниципального образования городское поселение Печенга.
5. ПРАВА
Инспектор по кадрам имеет право:
5.1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
5.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
5.3. Получать от руководства и работников информацию, а также документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
5.4. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных, обязанностей и прав.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инспектор по кадрам несет ответственность:
6.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
6.2. За достижение поставленных перед ним целей и задач.
6.3. За невыполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящего руководства в части, его касающейся.
6.4. За совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
6.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.
6.6. За неразглашение служебной тайны.
6.7. За недостоверную информацию, предоставляемую руководству.
С должностной инструкцией ознакомлен(а):
Э. В. Затона








