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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность начальника управления архитектуры и градостроительства, 

главного архитектора
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 – начальник управления архитектуры и градостроительства, главный архитектор.
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – ведущая.

1.3. Начальник управления архитектуры и градостроительства, главный архитектор подчиняется непосредственно 1-му заместителю Главы Администрации по ЖКХ, имущественным и земельным отношениям.
1.4. Начальник управления архитектуры и градостроительства, главный архитектор (далее – начальник УАиГ) 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 начальника УАиГ, исполнение его обязанностей возлагается на его заместителя.

1.6. Основные  документы, которыми руководствуется начальник УАиГ 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 начальника УАиГ назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.7.1 Наличие высшего профессионального образования по специальности «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Реставрация и реконструкция архитектурного наследия»;
1.7.2 Стаж работы по специальности не менее четырех лет;
1.7.3 Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, 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 и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.7.4 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;
1.7.5 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 начальника УАиГ возлагаются должностные обязанности:

2.1. Обеспечивать подготовку документов территориального планирования, правового зонирования и документов планировки территорий муниципального образования – руководить разработкой проектов корректировки генерального плана города и Правил землепользования и застройки, проектов застройки отдельных территорий и координировать вопросы их реализации;

2.2. Осуществлять контроль за качеством архитектурных и градостроительных решений, планами проектных работ, не допуская их отрыва от развития транспортных и инженерных объектов и сооружений городского дизайна, художественного оформления и благоустройства города;

2.3. Рассматривать, согласовывать и готовить предложения  в отношении проектов размещения объектов первоочередного строительства в соответствии с градостроительной документацией, а также проектов реставрации или ремонта памятников истории и культуры, проектов их охранных зон, благоустройства и озеленения участков, окружающих памятники истории и культуры, другие памятные места;

2.4. Рассматривать и согласовывать проекты малых архитектурных форм, рекламных конструкций с местами их размещения, наружного освещения и других элементов, определяющих внешний вид городской застройки, в том числе окраски и иной отделки зданий и сооружений на территории города;

2.5. Созывать в установленном порядке рабочие совещания и организовывать выставки по вопросам планировки, застройки и архитектуры города, обеспечивать подготовку материалов для комиссии по землепользованию и застройке города Мирного, докладывать на ее заседаниях;

2.6. Выдавать в установленном порядке разрешения на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, разрешений на установку временных объектов и разрешений на их ввод в эксплуатацию;

2.7. Организовать работу управления и осуществлять руководство его деятельностью;

2.8. Обеспечивать качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на управление;

2.9. Распределять основные задачи и функциональные обязанности между работниками управления, устанавливать степень ответственности за выполнение возложенных на них обязанностей, участвовать в разработке должностных инструкций, организовывать разработку номенклатуры дел управления;

2.10. Составлять планы работы управления, осуществлять контроль за их исполнением и готовить отчеты о работе управления;

2.11. Организовывать подготовку и контролировать в пределах своей компетенции выполнение муниципальных нормативных правовых актов в области градостроительной деятельности;

2.12. Вести прием граждан, информировать население о состоянии среды обитания и намерениях по ее изменению, принимаемых градостроительных решениях, о работе управления и комиссии по землепользованию и застройки города; 

2.13. Обеспечивать конфиденциальность получаемой информации в соответствии с действующим законодательством;

2.14. Обеспечивать высокую организацию и дисциплину труда работников управления, создавать оптимальный психологический климат в коллективе в целях создания условий для творческого, производственного труда работников управления, способствовать созданию для них безопасных условий труда; 

2.15. Соблюдать  правила   внутреннего   трудового   распорядка, условия трудового договора и настоящей должностной инструкции.

3. ПРАВА
В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник УАиГ имеет право:
3.1. Представлять интересы управления в соответствии с действующим законодательством и утвержденным Положением об управлении, а также интересы городской Администрации, Главы города в пределах компетенции управления в органах государственной власти, местного самоуправления, а также организациях, учреждениях, предприятиях, в том числе на основании соответствующей доверенности;

3.2. Вносить на рассмотрение Главы города проекты Постановлений и Распоряжений, отнесенным к компетенции управления, а также предложения по совершенствованию деятельности управления;

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

3.4. Давать указания и распоряжения работникам УАиГ по вопросам служебной деятельности и контролировать их выполнение;

3.5. В пределах своей компетенции направлять письма от имени структурного подразделения в адрес начальников отделов (управлений) органов местного самоуправления муниципальных образований, в адрес организаций, учреждений города, гражданам, общественным объединениям;

3.6. Подписывать, согласовывать и визировать документы в пределах своей компетенции, в том числе согласовывать схемы расположения земельных участков и отказывать в их согласовании в случае отступлений от красных линий и (или) несоответствия Правилам землепользования и застройки города Мирного; границ;

3.7. Возвращать исполнителям документы на доработку, а также отклонять предложения о размещении объектов строительства, в случаях выявления их противоречий действующему законодательству, решениям органов местного самоуправления, градостроительной документации и Правилам землепользования и застройки города Мирного;

3.8. Беспрепятственно посещать все объекты жилищно-гражданского, промышленного, транспортного, коммунального и иного строительства и реконструкции, а также находящиеся на территории муниципального образования предприятия, выпускающие строительные материалы, изделия и конструкции, независимо от ведомственной подчиненности этих предприятий и объектов;

3.9. Осуществлять в установленном законодательством порядке творческую деятельность, участвуя в качестве соавтора градостроительных и архитектурных проектов, представляя свои работы творческие работы на профессиональные конкурсы;

3.10. Вносить предложения по численности и структуре УАиГ, о приеме на работу и увольнении с работы работников, а также ходатайствовать перед Главой города о применении к ним мер поощрения или дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

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

3.12. Выступать с предложением об оформлении подписки на периодические издания в пределах предусмотренных средств;
3.13. Иметь рабочее место, оснащенное техникой необходимой для выполнения своих должностных обязанностей (компьютер, сканер, принтер, копировальный аппарат, проектор, телефон и др.).

3.14. Начальник УАиГ имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник УАиГ:
4.1. Несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на управление функций, предусмотренных положением об УАиГ;

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

4.5. 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;

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

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