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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность главного специалиста управления архитектуры и градостроительства по градостроительному кадастру

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 06.11.2008 г. № 10-9 – главный специалист управления архитектуры и градостроительства по градостроительному кадастру.
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – старшая.

1.3. Главный специалист управления архитектуры и градостроительства по градостроительному кадастру подчиняется непосредственно начальнику УАиГ и его заместителю.
1.4. Главный специалист управления архитектуры и градостроительства по градостроительному кадастру (далее – главный специалист) назначается на должность Приказом Администрации города, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5. В период отсутствия главного специалиста обязанности по его должности исполняет заместитель начальника управления либо сам начальник (на основании соответствующего Приказа). 

1.6. Основные  документы, которыми руководствуется главный специалист в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Градостроительный кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации
· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Республики Саха (Якутия);  

· Устав МО «Город Мирный»;
· муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Город Мирный» РС(Я), в том числе Правила землепользования и застройки города Мирного.

1.7.  На должность главного специалиста назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.7.1 Наличие высшего или среднего профессионального образования по специальности «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Реставрация и реконструкция архитектурного наследия», «Городское строительство и хозяйство», без предъявления требований к стажу. Допускается назначение на должность при наличии иной специальности в случае, если кандидат имеет большой опыт работы в специфике деятельности управления, обладает требуемыми навыками;
1.7.2 Навыки: оперативного исполнения управленческих решений, публичного выступления, подготовки проектов правовых актов, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.7.3 Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.7.4 Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

В целях выполнения предусмотренных Положением о структурном подразделении функций, на главного специалиста возлагаются должностные обязанности:

2.1. Осуществлять прием, регистрацию, систематизацию входящей и исходящей корреспонденции Управления, обеспечивать своевременную автоматизированную обработку информации, поступающей в Управление, документов, прилагаемых к заявлениям граждан и юридических лиц, в том числе проектной документации;
2.2.  Осуществлять контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением;
2.3.  Выполнять работу по формированию, ведению и учету технических дел на объекты градостроительной деятельности (архив технической документации Управления архитектуры и градостроительства), обеспечивать доступ к ним пользователей на основе применения современных информационных технологий, средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;

2.4. Обрабатывать, хранить и обновлять информационные ресурсы, направлять необходимую информацию для размещения на сайте МО «Город Мирный», а также ликвидировать документы и переводить в архив устаревшую или невостребованную документацию;
2.5. Подготавливать копии документов, содержащиеся в которых сведения подлежат размещению в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, и направлять их в районную Администрацию в установленные действующим законодательством сроки; 
2.6. Направлять в Управление государственного строительного надзора РС(Я) копии разрешений на строительство в 3-х дневный срок после их выдачи;
2.7. Готовить и направлять статистическую информацию на бланках установленного образца в органы государственной статистики в срок: 3-го числа отчетного периода (каждого месяца);
2.8. Проверять проверку наличия документов, прилагаемых к заявлениям по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, и готовить решения о согласовании переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, акты подтверждающие их завершения, а также заключения о возможности сохранения жилого помещения в переустроенном и (или) перепланированном виде;
2.9. Готовить необходимые документы и проекты нормативно-правовых актов МО «Город Мирный» и участвовать в работе комиссий по своему направлению;
2.10. Готовить телефонограммы для приглашения к участию в рабочих совещаниях и заседаниях комиссии по землепользованию и застройке города Мирного;
2.11. Осуществлять печатание и размножение служебных документов;
2.12. Принимать участие в разработке номенклатуры дел управления и готовить материалы для сводных отчетов о работе Управления по своему направлению;

2.13. Использовать «Интернет-ресурсы» и оргтехнику по назначению для осуществления своей служебной деятельности;
2.14. Выполнять отдельные поручения начальника управления и его заместителя, связанные со служебной деятельностью;
2.15. Соблюдать  правила   внутреннего   трудового   распорядка, условия трудового договора и настоящей должностной инструкции.

3. ПРАВА
В целях исполнения своих должностных обязанностей главный специалист имеет право:
3.1. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в его компетенцию; запрашивать по поручению начальника Управления или его заместителя необходимую информацию по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

3.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;

3.3. Проверять правильность заполнения бланка заявления на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и наличие требуемых к нему документов, отклонять к принятию документы, не соответствующие действующему законодательству; 

3.4. Вносить предложения в рамках своей компетенции и должностных обязанностей по улучшению работы Управления;

3.5. Иметь рабочее место, оснащенное техникой, необходимой для выполнения своих должностных обязанностей (компьютер, принтер, сканер, копировальный аппарат, телефон);

3.6. Выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.7. Главный специалист имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный специалист  несет ответственность за:
4.1. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.2.  Несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки как в своей работе, так и в работе подразделения в целом; 
4.3. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;

4.4. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.5. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.6. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4.7. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
4.8. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
