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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы администрации Кавалеровского муниципального округа, 
главного специалиста 1 разряда отдела капитального строительства Управления архитектуры, градостроительства, земельных 
и имущественных отношений администрации Кавалеровского муниципального округа 
1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы главного специалиста 1 разряда (далее – главный специалист) отдела капитального строительства Управления архитектуры, градостроительства, земельных и имущественных отношений администрации Кавалеровского муниципального округа (далее – Отдел), в Реестре (перечне) должностей муниципальной службы относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.    

1.2. Главный специалист Отдела назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Кавалеровского муниципального округа по представлению начальника Отдела.

1.3. Главный специалист Отдела непосредственно подчинен начальнику Отдела, начальнику Управления архитектуры, градостроительства, земельных и имущественных отношений Кавалеровского муниципального округа Приморского края;
1.4. В случае служебной необходимости (в период временного отсутствия главного специалиста) отдельные его обязанности временно исполняет начальник Отдела.
1.5. Главный специалист Отдела осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 17 июля 2009г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федерального закона от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- иных федеральных законов Российской Федерации;

- Указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Приморского края;

- иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

- Устава Кавалеровского муниципального округа;

- Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Кавалеровского муниципального округа;
- правил внутреннего трудового распорядка администрации Кавалеровского муниципального округа;

- иных нормативных правовых актов Кавалеровского муниципального округа;

- Положения об Отделе;



- настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

В соответствии с постановлением администрации Кавалеровского муниципального района от 12.09.2017 № 233 «Об утверждении квалификационных требований к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в администрации Кавалеровского муниципального района» к главному специалисту Отдела предъявляются квалификационные требования.
2.1. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности:
без предъявления требований к стажу.
2.2. К уровню профессионального образования:

наличие специальных знаний, подтверждённых документом государственного образца о высшем образовании.
2.3. К профессиональным знаниям:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Приморского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Приморском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;
знание законодательства Российской Федерации и законодательства Приморского края о противодействии коррупции;
знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Приморского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
знание Устава Кавалеровского муниципального округа Приморского края;
знание Правил внутреннего трудового распорядка администрации Кавалеровского муниципального округа;
знание норм охраны труда и противопожарной защиты;
знание Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих в органах местного самоуправления Кавалеровского муниципального округа;
знание документооборота и работы со служебной информацией, Инструкции по делопроизводству в администрации Кавалеровского муниципального округа;
знания в области информационно-коммуникационных технологий.
Должен знать:

задачи и функции администрации Кавалеровского муниципального округа;

порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

основы информационного, документационного, финансового обеспечения администрации Кавалеровского муниципального округа.

2.4. К профессиональным навыкам:
владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
владение информационно-коммуникационными технологиями;
умение организовывать личный труд и планировать служебное время;
владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
владение официально-деловым стилем современного русского языка.

Должен иметь навыки:

разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

системного подхода к решению задач;

аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

составления и исполнения перспективных и текущих планов;

служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления Приморского края, специалистами других структурных подразделений администрации Кавалеровского муниципального округа для решения профессиональных вопросов;

работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;

ведения деловых переговоров.
3. Должностные обязанности
3.1. Главный специалист отдела капитального строительства обязан:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Приморского края, законы и иные нормативные правовые акты Приморского края, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты иных субъектов Российской Федерации, Устав Кавалеровского муниципального округа Приморского края и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального округа Приморского края, обеспечивать их исполнение;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций; 

- соблюдать установленные в администрации Кавалеровского муниципального округа Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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;
- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
- представлять предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, расходах, принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера, сведения о доходах, расходах, принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера членов семьи (далее - сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера) на условиях и в порядке, предусмотренных статьей 15 Федерального закон от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- представлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), совершенной им, его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми в течение календарного года, предшествующего году представления сведений (далее - отчетный период), если общая сумма таких сделок превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих отчетному периоду, и об источниках получения средств, за счет которых совершены эти сделки;
- представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или
муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федерального закон от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- соблюдать общие принципы служебного поведения муниципальных служащих, утвержденные Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- соблюдать общие принципы Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Кавалеровского муниципального округа Приморского края, основанного на положениях Конституции Российской Федерации.

- сообщать работодателю (главе администрации Кавалеровского муниципального округа Приморского края) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации Кавалеровского муниципального округа Приморского края к совершению коррупционных правонарушений;
- своевременно и качественно исполнять поручения начальника Отдела, его заместителя, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- взаимодействовать с работниками других подразделений администрации Кавалеровского муниципального округа, для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
Главный специалист отдела капитального строительства не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен предоставить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Приморского края, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителей данного поручения в письменной форме, муниципальный служащий обязан отказаться от его поручения. В случае исполнения неправомерного поручения, муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Наряду с основными обязанностями, предусмотренными статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», муниципальный служащий осуществляет следующие обязанности:
3.2.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе капитального строительства Управления архитектуры, градостроительства, земельных и имущественных отношений администрации Кавалеровского муниципального округа на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

- обеспечивает соблюдение законодательства Российской Федерации и Приморского края, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального округа, в том числе регулирующих сферу его полномочий;

- обеспечивает исполнение постановлений и распоряжений администрации Кавалеровского муниципального округа, связанных с должностными обязанностями;

- выполняет поручения, распоряжения, указания начальника отдела, начальника Управления архитектуры, градостроительства, земельных и имущественных отношений Кавалеровского муниципального округа Приморского края по вопросам деятельности отдела, в рамках действующего законодательства;

- готовит проекты правовых актов, касающихся исполнения должностных обязанностей; 

- формирует при помощи специального программного обеспечения сметные расчёты, проекты смет контрактов, расчёты начальной (максимальной) цены контрактов;

- подготавливает технические задания, описания объектов закупок, календарные планы, ведомости объёмов работ в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

- участвует в работе комиссий структурных подразделений администрации Кавалеровского муниципального округа, в соответствии с компетенцией отдела; 

- осуществляет по поручению начальника отдела другие функции в пределах установленных полномочий отдела в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4. Права
Главный специалист Отдела капитального строительства Управления архитектуры, градостроительства, земельных и имущественных отношений администрации Кавалеровского муниципального округа имеет право на:
- ознакомление с Инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и с трудовым договором;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;
- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение муниципальной должности;
- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;
- выполнять иную оплачиваемую работу, предварительно письменно известив работодателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Ответственность
          5.1. Главный специалист Отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации:    
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, обязанностей и поручений, определенных в текущих постановлениях и распоряжениях главы администрации Кавалеровского муниципального округа Приморского края;
- за не уведомление или несовременное уведомление представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации Кавалеровского муниципального округа к совершению коррупционных правонарушений;
- за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

- за непредставление или несвоевременное предоставление сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, глава администрации Кавалеровского муниципального округа имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 
вправе или обязан самостоятельно принимать решения
В соответствии со своей компетенцией главный специалист Отдела самостоятельно принимает решения в пределах своей компетенции, в соответствии с настоящей Инструкцией.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий
вправе или обязан участвовать в подготовке проектов 
нормативных правовых актов и иных решений 
В соответствии со своей компетенцией главный специалист Отдела обязан участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и готовить информацию по вопросам своей компетенции в связи с разработкой проектов муниципальных правовых актов, решений, вправе вносить по ним предложения и участвовать в их обсуждении, выполнять задания начальника Отдела, заместителя начальника Отдела. 

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
муниципальных правовых актов, порядок согласования 
и принятия данных документов

В случае участия в подготовке и рассмотрении проектов муниципальных правовых актов и иных решений главный специалист Отдела соблюдает сроки и процедуру подготовки, рассмотрения и порядок согласования данных документов, определенные Инструкцией по делопроизводству, а также приказами и распоряжениями главы администрации Кавалеровского муниципального округа.
9. Порядок служебного взаимодействия

9.1. В связи с исполнением своих должностных обязанностей главный специалист Отдела обязан строить служебное взаимодействие с должностными лицами и работниками администрации Кавалеровского муниципального округа, должностными лицами иных государственных органов, гражданами, а также с организациями в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Приморского края от 4 июня 2007г. № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», трудовым договором и настоящей Инструкцией.

9.2. Во взаимоотношениях с работниками администрации Кавалеровского муниципального округа должен соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, нормы Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Кавалеровского муниципального округа.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста Отдела оцениваются по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время и ресурсы, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
Согласовано

Начальник юридического отдела
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