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	Приложение № 2   
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Слободского района

от  21.02.2017 № 261


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста
отдела градостроительства и землеустройства
администрации Слободского района
1.Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела градостроительства и землеустройства администрации Слободского района в соответствии с Перечнями должностей муниципальной службы, утвержденными законом Кировской области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области» является должностью муниципальной службы, относящейся к старшей группе должностей муниципальной службы.
 
1.2. Ведущий специалист отдела градостроительства и землеустройства назначается главой администрации Слободского района на должность муниципальной службы по согласованию с начальником отдела градостроительства и землеустройства, на условиях письменного трудового договора.
1.3. Ведущий специалист отдела градостроительства и землеустройства подчиняется непосредственно начальнику отдела градостроительства и землеустройства.

1.5. В период временного отсутствия ведущего специалиста отдела градостроительства и землеустройства его должностные обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением главы администрации района, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.
1.6. В период временного отсутствия ведущего специалиста, юриста отдела градостроительства и землеустройства района его должностные обязанности исполняет ведущий специалист.
1.7. Допускается возложение дополнительных должностных прав, обязанностей и ответственности постановлениями и распоряжениями главы администрации района.
2 Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста отдела градостроительства и землеустройства к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования.
Наличие высшего или среднего профессионального образования по одной из специальностей: государственное и муниципальное управление;, либо наличие высшего или среднего профессионального образования в сфере градостроительства, строительства или землеустройства.
2.2. Для замещения должности ведущего специалиста отдела градостроительства и землеустройства к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 237-ФЗ «О противодействии коррупции», Устава Кировской области, законов Кировской области, иных нормативных правовых актов Кировской области, Закона области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области»; Устава Слободского района, Положения о муниципальной службе в Слободском районе, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну, правил внутреннего трудового распорядка, правил деловой этики и требований к служебному поведению, основ делопроизводства, правил охраны труда и пожарной безопасности, иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции,Градостроительного кодекса Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Земельного кодекса Российской Федерации, законодательсва о рекламе. 
2.3. Для замещения должности ведущего специалиста отдела градостроительства и землеустройства к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Навыки планировать, организовывать и контролировать свою деятельность; обеспечивать выполнение поставленных задач; систематизировать и подготавливать аналитический и иной информационный материал; практического применения нормативных правовых актов; подготовки служебных документов и работы с документами, в том числе в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности; делового общения;  служебного взаимодействия с государственными органами,  органами местного самоуправления, организациями, гражданами; коммуникативные навыки;  участия в арбитражных судах и судах общей юрисдикции; владение навыками деловой переписки, составления официальных писем и распоряжений, работы с информационно-телекоммуникационной сетью Интернет, с правовыми базами данных "Гарант", "Консультант плюс", работы в операционной системе; с электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами, знание программных продуктов mapinfo, ingeo и конвертируемых с ними.
3. Должностные обязанности
3. Ведущий специалист отдела градостроительства и землеустройства обязан:
3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Кировской области, законы и иные нормативные правовые акты Кировской области, устав муниципального образования Слободской район Кировской области и иные муниципальные правовые акты, настоящую инструкцию и обеспечивать их исполнение;

3.2. Исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в соответствии с настоящей должностной инструкцией, Федеральными законами от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; Законом области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области»;

3.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.4. Соблюдать установленные в органе местного самоуправления, правила внутреннего трудового распорядка, настоящую должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности;

3.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.6. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.7. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи; 

3.8. Сообщать главе администрации Слободского района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.9. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.10. Уведомлять в письменной форме главу администрации района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.11. Уведомлять главу администрации района, своего непосредственного руководителя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.12. В случае, если владение ценными бумагами, акциями (долями  участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов, передать ценные бумаги, акции  (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

3.13. Своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

3.14. Консультировать муниципальных служащих органов местного самоуправления Слободского района, организации и граждан в пределах своей компетенции;

3.15. Отказаться от выполнения неправомерного поручения в порядке, предусмотренном частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.16. Осуществлять объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан в установленные законом сроки;

3.17. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных и любого другого использования руководствоваться Положением об организации работы с персональными данными лиц, замещающих должности муниципальной службы муниципального образования Слободской муниципальный район Кировской области;
3.18. Подготавливать чертежи градостроительных планов земельных участков в соответствии с Правилами землепользования и застройки поселений Слободского района;
3.19. Участвовать в заседаниях межмуниципальной комиссии по Правилам землепользование и застройки, подготавливать материалы для рассмотрения на комиссии;
3.20. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам компетенции отдела градостроительства и землеустройства;
3.21. В установленном руководителем порядке осуществлять контроль  за своевременным исполнением документов, поступающих в отдел градостроительства и землеустройства;
3.22. В случаях, определяемых Градостроительным кодексом вести учет и контроль за опубликованием документов об информировании населения и юридических лиц о градостроительной деятельности, о намерении изменения среды жизнедеятельности;
3.23. Принимать участие в выполнении полномочий поселений, входящих в состав Слободского района
      в  выносе в натуру красных линий территорий общего пользования и линейных объектов и других линий регулирования застройки, высотных отметок, осей зданий и сооружений, трасс инженерных коммуникаций.
     при размещении решений и их проектов в федеральной геоинформационной системе территориального планирования;
3.24. Содействовать в вопросах защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени органам, уполномоченным на решение задач по ГО и ЧС;
3.25. Составлять отчеты о выполнении мероприятий в градостроительстве в Слободском районе, о деятельности отдела, в том числе, в органы государственной статистики;
   3.26. Принимать участие в работе системы межведомственного электронного взаимодействия Кировской области для предоставления муниципальных услуг, оказываемых отделом градостроительства и землеустройства и предоставлении информации по запросам иных органов, оказывающих государственные услуги (государственные функции);
   3.27. Подготавливать и выдавать разрешения на размещение объектов на землях или  земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, передавать соответствующую информацию в Росреестр и поселениям района. Осуществлять подготовку и выдачу заключений администрации муниципального образования «Слободской район» подтверждающих, что создаваемый или созданный объект недвижимого имущества (линейный объект) расположен в пределах границ земельного участка.
3.28. Осуществлять работу по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляет подготовку и выдачу сведений из системы по запросам заинтересованных лиц.

3.29. Подготавливать разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, разработку и утверждение схемы размещения рекламных конструкций на территории Слободского района в соответствии с действующим законодательством, вести реестр рекламных конструкций на территории города Слободского.
3.30. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных и любого другого использования руководствоваться Положением об обработке и защите персональных данных в администрации Слободского района.

4. Должностные права
4. Ведущий специалист отдела градостроительства и землеустройства имеет право на:

4.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.4.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. Защиту своих персональных данных;

4.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. Объединение с другими, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.11. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений;

4.12. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.13. С предварительным письменным уведомлением главы администрации на выполнение иной оплачиваемой работы, если данная работа не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
  
4.14. На принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
4.15. На получение информации от глав поселений, входящих в состав района, в соответствии с соглашениями о разграничении отдельных полномочий по решению вопросов местного значения поселений в сфере градостроительной деятельности;

 
 4.16 На внесение предложений по совершенствованию системы реализации соглашений о разграничении отдельных полномочий по решению вопросов местного значения поселений в сфере градостроительной деятельности;

4.17. На принятие участия в мероприятиях, проводимых управлением архитектуры и градостроительства департамента строительства и архитектуры Кировской области.
5. Ответственность
5.1. Ведущий специалист отдела градостроительства и землеустройства несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

5.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами;

5.1.2. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации района, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, правил пожарной безопасности и охраны труда;

5.1.3. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.4. Действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

5.1.5. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

5.1.6. Несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;

5.1.7. Несвоевременное, некачественное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.2. Ведущий специалист отдела градостроительства и землеустройства в соответствии с действующим законодательством несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

5.3. В случае исполнения неправомерного поручения ведущий специалист отдела градостроительства и землеустройства несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

_____________
