Приложение №3 к Постановлению

Администрации Конаковского района

от «____» ____________2015г.

УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Конаковского района

_____________________О. В. Лобановский
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

ПО РАЗВИТИЮ ТЕРРИТОРИИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Заместитель Главы администрации по развитию территории является муниципальным служащим.

Должность Заместителя Главы администрации по развитию территории  относится к высшим должностям.


Кандидатура на замещение должности Заместителя Главы администрации по развитию территории согласовывается с Собранием депутатов Конаковского района. 

 Заместитель Главы администрации по развитию территории назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации Конаковского района (далее – Глава администрации).

Заместитель Главы администрации по развитию территории подчиняется непосредственно Главе администрации.


Заместителю Главы администрации по развитию территории подчиняются жилищно-коммунальный отдел, отдел муниципального заказа и потребительского рынка.

При временном отсутствии заместителя Главы администрации по развитию территории (командировка, болезнь, отпуск) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением Главы администрации. 

В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительного и исполнительного органа власти Тверской области в области трудового законодательства, Уставом муниципального образования "Конаковский район" Тверской области, решениями Собрания депутатов муниципального образования «Конаковский район», Положением о муниципальной службе в МО «Конаковский район» Тверской области, Регламентом Администрации Конаковского района, постановлениями (распоряжениями) Администрации Конаковского  района, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Заместитель Главы администрации по развитию территории должен иметь высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

1. Заместитель Главы администрации по развитию территории курирует следующие вопросы:


- вопросы развития жилищно-коммунального хозяйства Конаковского района, в том числе вопросы эксплуатации, строительства (реконструкции), проведения капитальных ремонтов объектов жилищно-коммунального хозяйства;


- вопросы энергетики;


- вопросы строительства (реконструкции), проведения капитальных и текущих ремонтов объектов муниципальной собственности, находящихся на территории Конаковского района;


- вопросы формирования, управления (владение, пользование, распоряжение) муниципальным жилищным фондом;


- вопросы содержания мест захоронения, организации благоустройства и озеленения территории Конаковского района;


- вопросы организации мероприятий по охране окружающей среды, организации сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов на территории Конаковского района;

- вопросы развития промышленности, сельского хозяйства, потребительского рынка и услуг населения;


- вопросы инвестиционной политики Администрации Конаковского района;


- вопросы по организации закупок для муниципальных нужд;


- вопросы обеспечения пожарной безопасности;


- вопросы организации услуг в сфере транспорта, связи, радио и телевещания.


2. Координирует деятельность муниципальных унитарных предприятий «Доркомсервис» и «Отдел единого заказчика» муниципального образования «Конаковский район».


3. Для решения курируемых вопросов участвует в работе коллегиальных органов (в том числе организует их работу в качестве председателя), создаваемых в установленном порядке в соответствии с правовыми актами органов местного самоуправления Конаковского района.


4. Выполняет иные полномочия, предусмотренные  правовыми  актами органов местного самоуправления Конаковского района.
4. ПРАВА

Заместитель Главы администрации по развитию территории имеет право:


- отдавать распоряжения, обязательные для исполнения подчиненными ему работниками;


- участвовать в расстановке кадров в Администрации Конаковского района;


- вносить предложения руководству по поощрению и наложению взысканий на муниципальных служащих;


- запрашивать у руководителей и работников, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;


- запрашивать у руководителей подразделений необходимую информацию и документы, связанные с его работой, устанавливать сроки предоставления информации  и требовать их соблюдения;


- принимать участие в конференциях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его деятельностью;


-  повышать свою квалификацию;


- подписывать документы в пределах своей компетенции. 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель Главы администрации по развитию территории несет ответственность за:


- за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;


- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязательств — в пределах, определенных трудовым законодательством РФ;


- за несоблюдение настоящей инструкции, постановлений, распоряжений, иных локальных нормативных актов Администрации Конаковского района;


- за рациональное и целевое использование материальных ресурсов;


- обеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины и выполнения функциональных обязанностей подчиненными работниками;


- за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения — в пределах, определенных действующим законодательством;


- за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности;

-  за причинение Администрации Конаковского района убытков в результате осуществления им своих должностных прав и обязанностей.
6. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ  ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПО РАЗВИТИЮ ТЕРРИТОРИИ
В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ

ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Для решения курируемых вопросов Заместитель Главы администрации по  развитию территории организует взаимодействие Администрации Конаковского района с:


- жилищно-коммунальными предприятиями Конаковского района и Тверской области;


- правоохранительными органами по Конаковскому району;


- территориальными органами государственной власти в области промышленности, сельского хозяйства, ветеринарии, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства.

В целях исполнения должностных обязанностей Заместитель Главы администрации по развитию территории вправе обращаться к другим сотрудникам Администрации Конаковского района.

Заместитель Главы администрации по развитию территории вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, входящим в его компетенцию, в ответ на обращения к нему сотрудников Администрации Конаковского района.
7. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Заместителя Главы администрации по развитию территории определяется по следующим показателям:


-своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;


-полное и качественное выполнение должностных обязанностей;


-результативность в достижении поставленных задач;


-знание законодательных нормативных документов;


-широта профессионального кругозора;


-умение рационально использовать рабочее время и планировать выполнение порученных заданий;


-умение расставлять приоритеты;


-творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;


-способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;


-понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения

должностных обязанностей.
