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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника управления жилищно-коммунального хозяйства,  охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства администрации муниципального образования Темрюкский район
1. Общие положения
1.1. Должность начальника управления является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника управления относится к главной  группе должностей муниципальной службы (подпункт 3.3.2 пункта 3.3 раздела 3 Реестра муниципальных должностей и Реестр должностей муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования Темрюкский район).

1.3. Области профессиональной служебной деятельности (далее - области деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства;

управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология;
осуществление муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения;
контроль за использованием и охраной недр при добыче общераспространенных полезных ископаемых,  при строительстве подземных сооружений, не связанных с добычей полезных ископаемых;
организация мероприятий по охране окружающей среды;

управление в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания; 
регулирование энергетики и промышленности;

управление транспортным комплексом.
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности (далее - виды деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:  
осуществление муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения;
контроль за использованием и охраной недр при добыче общераспространенных полезных ископаемых,  при строительстве подземных сооружений, не связанных с добычей полезных ископаемых;
организация мероприятий по охране окружающей среды;
осуществление муниципального контроля за соблюдением условий организации регулярных перевозок  на территории муниципального образования;

реализация государственной политики, нормативное правовое регулирование в области энергосбережения  и повышения энергетической эффективности;
создание условий для обеспечения жителей услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника управления жилищно-коммунального хозяйства,  охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства: выполнение функций управления жилищно-коммунального хозяйства,  охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника управления:
организация развития жилищно-коммунального комплекса, охраны окружающей, транспорта, связи и дорожного хозяйства в границах муници-пального образования, эксплуатация объектов коммунального назначения в муниципальном образовании Темрюкский район;

обеспечение взаимодействия между предприятиями жилищно-коммунального комплекса, охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства в границах муниципального образования Темрюкский район;
содействие развитию конкуренции и развитие конкурентной среды в жилищно-коммунальном комплексе, охране окружающей среды, транспорте, связи и дорожном хозяйстве;

определение стратегических направлений функционирования жилищно-коммунального комплекса, охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства;

реализация политики реформирования жилищно-коммунального хозяйства;

разработка предложений по основным направлениям экологической политики муниципального образования Темрюкский район;

создание условий для предоставления транспортных услуг и услуг связи населению и организации транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального образования Темрюкский район;

создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах сельских поселений на территории муниципального образования Темрюкский район;

осуществление контроля за состоянием действующих и вновь открываемых маршрутов;

участие в разработке и утверждении паспорта, схемы и расписания движения на муниципальных пригородных и муниципальных междугородных маршрутах регулярного сообщения в соответствии с установленным порядком;

организация проведения конкурса на право осуществления регулярных пассажирских перевозок на муниципальных маршрутах регулярного сообщения, заключение договоров и обеспечение контроля за соблюдением перевозчиками условий договоров, заключенных по его результатам;

участие в создании условий для обеспечения поселений, входящих в со-став муниципального образования Темрюкский район, услугами связи;

осуществление взаимодействия по вопросам капитального ремонта многоквартирных домов с администрациями городского и сельских поселений Темрюкского района, с предприятиями и организациями независимо от форм собственности, индивидуальными предпринимателями и общественными организациями;

учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а именно: 

1) граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;

2) граждан, принятых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года в целях последующего предоставления им жилых помещений по договорам социального найма;

3) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, относящихся к категориям, указанным в Законе Краснодарского края «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий».

проведение мероприятий по формированию списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями в соответствии с Законом Краснодарского края «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае», в части полномочий  переданных Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
1.7. Начальник управления назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования Темрюкский район.

1.8. Начальник управления непосредственно подчинен заместителю главы администрации муниципального образования Темрюкский район. 
2. Квалификационные требования

2.  Для замещения должности начальника управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.  Базовые квалификационные требования:

2.1.1.   Муниципальный служащий, замещающий должность начальник управления, должен иметь высшее образование не ниже специалитета, магистратуры.

2.1.2. Для замещения должности начальника управления установлено требование о стаже не менее четырех лет стажа муниципальной службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки. 

2.1.3. Начальник управления должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

г) законодательства о противодействии коррупции;

2.1.4. Начальник управления должен обладать следующими базовыми умениями:

а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

б) работать в информационно-правовых системах;

в) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
г) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
д) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
е) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления.
ж) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности, организационной работы.
2.2.  Функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Начальник управления должен иметь высшее профессиональное по специальности, направлению подготовки: Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Геология», «Геология и разведка полезных ископаемых», «Экология и природопользование», «Природообустройство и водопользование», «Защита окружающей среды», «Экономика», «Технология транспортных процессов», «Наземные транспортно-технологические комплексы», «Эксплуатация транспортно-технологических машин и комплексов», «Транспортные средства специального назначения», «Строительство, эксплуатация, восстановление и техническое прикрытие автомобильных дорог, мостов и тоннелей», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Автомобильные дороги и аэродромы», «Организация перевозок и управление на транспорте». 

2.2.2. Начальник управления должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

1) гражданский кодекс Российской Федерации;

2) гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

3) жилищный кодекс Российской Федерации;
1) Закон Российской Федерации от 21 февраля 1992 года № 2395-1 «О недрах»;

2) Федеральный закон от 24 июня 1998 года № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;

3) Федеральный закон от 4 мая 1999 года № 96-ФЗ «Об охране атмосферного воздуха»;

4) Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

5) Федеральный закон от 4 мая 2011 года № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
6) Федеральный закон от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

7)  Федеральный закон от 14 марта 1995 года № 33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях»;

8)  Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
12) Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»; 

13) Федеральный закон от 9 февраля 2007 года № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»; 

14) Федеральный закон от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

15)  постановление Правительства от 14 декабря 2009 года № 112 «Об утверждении правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;
16) Устав муниципального образования Темрюкский район;

17) Регламент работы администрации муниципального образования Темрюкский район;

18) Положение об управлении жилищно-коммунального хозяйства,  охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства администрации муниципального образования Темрюкский район;

19) Правила внутреннего трудового распорядка;

20) инструкцию по делопроизводству в администрации муниципального образования Темрюкский район;

21) иные федеральные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и нормативные правовые акты Краснодарского края, приказы органа исполнительной власти Краснодарского края, осуществляющего в пределах своих полномочий государственное управление в области регулирования жилищно-коммунального хозяйства и строительства в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты.
22) иные знания в области:

понятия природных ресурсов, природопользования и экологии;
правил санитарного содержания территорий муниципальных образований, организации уборки и обеспечения чистоты и порядка;

основных мероприятий по предупреждению и ликвидации несанкционированных свалок на территории муниципального образования;

2.2.3. Начальник управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

1) принятие управленческих решений и контроля их выполнения;

2) организация работы, подготовка и проведение мероприятий в соответствующей сфере деятельности; 

3) системный подхода к решению задач; 

4) аналитическая, экспертная работа по профилю деятельности; 

5) разработка нормативных правовых актов по направлению деятельности;

6) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения вопросов своей деятельности;

7) коммуникативность и умение строить межличностные отношения; 
8) владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
9) подготавливать и проводить общественные экологические экспертизы проектов и программ.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении жилищно-коммунального хозяйства,  охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства администрации муниципального образования Темрюкский район, на начальника управления возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. И иные нормативные правовые акты;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.10. Осуществлять, в пределах своей компетенции, координации производственно-финансовой деятельности и соблюдение выполнения требований законодательства предприятиями и организациями жилищно-коммунального комплекса в муниципальном образовании Темрюкский район;

3.11. Создавать условия для предоставления транспортных услуг и услуг связи населению и организации транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального образования Темрюкский район;

3.12. Создавать условия для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах сельских поселений на территории муниципального образования Темрюкский район;
3.13. Осуществлять взаимодействия с предприятиями транспортного комплекса и организациями, находящимися в муниципальной собственности и координировать деятельность предприятий, организаций, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих перевозки пассажиров на муниципальных пригородных и муниципальных междугородных маршрутах регулярного сообщения на основании договоров с администрацией муниципального образования Темрюкский район;

3.14. Осуществлять контроль за состоянием действующих и вновь открываемых маршрутов;

3.15. Участвовать в разработке и утверждении паспорта, схемы и расписания движения на муниципальных пригородных и муниципальных междугородных маршрутах регулярного сообщения в соответствии с установленным порядком;

3.16. Осуществлять координацию при организации проведения конкурса на право осуществления регулярных пассажирских перевозок на муниципальных маршрутах регулярного сообщения, заключение договоров и обеспечение контроля за соблюдением перевозчиками условий договоров, заключенных по его результатам;

3.17. Участвовать в создании условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального образования Темрюкский район, услугами связи;
3.18. Принимать участие в организации дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования Темрюкский район;
3.19. Подготавливать проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Темрюкский район по определению основных направлений политики муниципального образования Темрюкский район по основным направлениям деятельности Управления;          

3.20. Участвовать в осуществлении мероприятий по выполнению программ по водоснабжению, водоотведению, освещению населенных пунктов муниципального образования Темрюкский район;

3.21. Принимать участие в разработке и реализации проектов краевых и муниципальных целевых программ в области транспорта, связи, повышения безопасности дорожного движения, отдельных социально и экономически значимых для муниципального образования Темрюкский район проектов;

3.22. Подготавливать предложения по выделению и распределению средств на решение проблем, касающихся предприятий и организаций жилищно-коммунального комплекса, транспорта, связи и дорожного хозяйства;

3.23. Осуществлять оказание содействия, практической и методической помощи в проведении политики финансовой деятельности предприятий, их реформирования и модернизации согласно Концепции реформирования жилищно-коммунального комплекса муниципального образования Темрюкский район;

3.24. Разрабатывать предложения по перспективному развитию жилищно-коммунального комплекса, транспорта, связи и дорожного хозяйства Темрюкского района;
3.25. Участвовать в осуществлении перевооружения основных фондов предприятий жилищно-коммунального комплекса Темрюкского района;

3.26. Осуществлять внедрение новых перспективных форм управления предприятиями и организациями жилищно-коммунального комплекса согласно Концепции реформирования жилищно-коммунального комплекса Российской Федерации;

3.27. Оказывать практическую и методическую помощь муниципальным унитарным предприятиям жилищно-коммунального хозяйства городского и сельских поселений Темрюкского района;

3.28. Координировать ход выполнения программ развития водоснабжения в городском и сельских поселениях района, оздоровления экологической обстановки на территории муниципального образования Темрюкский район, обращения с твердыми коммунальными отходами;

3.29. Принимать участие в проведении общественных слушаний по оценке воздействия намечаемой хозяйственной и иной деятельности на окружающую среду в муниципальном образовании Темрюкский район;

3.30. Осуществлять проведение приема граждан по вопросам, находящимся в компетенции Управления;

3.31. Участвовать в подготовке заседаний советов и комиссий, создаваемых главой муниципального образования Темрюкский район по вопросам жилищно-коммунального комплекса, транспорта, связи и дорожного хозяйства;

3.32. Обеспечивать ведение соответствующих реестров маршрутов регулярного сообщения и перевозчиков, выполняющих регулярные перевозки;

3.33. Осуществлять взаимодействия по вопросам  транспорта, связи и дорожного хозяйства с администрациями городского и сельских поселений, с предприятиями и организациями независимо от форм собственности, индивидуальными предпринимателями и общественными организациями; 

3.34. Организовывать взаимодействие со службами, осуществляющими контроль в области  транспорта, связи и дорожного хозяйства;

3.35. Участвовать в подготовке годовых и ежеквартальных докладов, ежемесячного мониторинга социально-экономического развития Темрюкского района по курируемым направлениям деятельности;

3.36. Проводить анализ и прогнозирование состояния транспортного обслуживания населения на территории муниципального образования Темрюкский район; 

3.37. Принимать в установленном порядке решения об открытии, изменении и закрытии муниципальных пригородных, муниципальных междугородных маршрутов регулярного сообщения не выходящих за пределы границ муниципального образования Темрюкский район;

3.38. Координировать деятельность органов местного самоуправления в сфере организации транспортного обслуживания населения;

3.39. Участвовать в заседаниях комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения Краснодарского края, осуществляет организационно-техническое обеспечение ее деятельности и контролирует исполнение принимаемых решений;
3.40. Содействует развитию конкуренции и развитию конкурентной среды в жилищно-коммунальном комплексе, охране окружающей среды, транспорте, связи и дорожном хозяйстве;

3.41. Осуществлять координацию ведения учета граждан нуждающихся в жилых помещениях. 
3.42. Осуществлять иные функций в соответствии с действующим законодательством;


3.43. Выполнять иные поручения главы муниципального образования Темрюкский район, заместителя главы муниципального образования Темрюкский район. 

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник управления имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых управлением жилищно-коммунального хозяйства,  охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства администрации муниципального образования Темрюкский район, работников структурных подразделений администрации муниципального образования Темрюкский район;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации муниципального образования Темрюкский район и администраций городского и сельских поселений Темрюкского района, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности, министерств и ведомств информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

4.5. Вносить предложения для принятия проектов нормативных актов органов местного самоуправления муниципального образования Темрюкский район и других материалов по основной деятельности управления;

4.6. Посещать в установленном порядке муниципальные предприятия, учреждения района, структурные подразделения администрации муниципального образования Темрюкский район и предприятия различных форм собственности для исполнения должностных обязанностей;

4.7. Принимать участие в работе экспертных комиссий, а также советов и комиссий, создаваемых администрацией муниципального образования Темрюкский район;

4.8. Вносить на рассмотрение главы муниципального образования Темрюкский район предложения о разработке нормативных правовых актов в пределах его компетенции;


4.9. Вносить предложения по совершенствованию работы управления;

4.10. На продвижение по работе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;

4.11. На переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности за счет средств районного бюджета.
5. Ответственность

Начальник управления несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции вправе самостоятельно принимать управленче-ские или иные решения по:

выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

детализации поставленных задач и выбору пути их решения;

подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требую-щих специальных знаний.

6.2. При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:

вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муници-пальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;

подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции управления жилищно-коммунального хозяйства, охраны окружающей среды, транспорта, связи и дорожного хозяйства администрации муниципального образования Темрюкский район визированию проектов документов, в случае согласия с их содержанием; 

подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.
7. Перечень вопросов, по которым начальник управления, вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений начальник управления, вправе участвовать в:

составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности управления жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей среды администрации муниципального образования Темрюкский район;

подготовке проектов постановлений, распоряжений администрации муниципального образования Темрюкский район.

7.2. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений начальник управления обязан участвовать в:

1) подготовке методических материалов и предложений по вопросам обеспечения деятельности администрации муниципального образования Темрюкский район; 

2) подборе информации и предоставлении ее разработчику для использования в подготовке проекта нормативного правового акта, управленческого или иного решения;

3) подготовке документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Темрюкский район, утвержденной постановлением администрации муниципального образования                    Темрюкский район.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. При подготовке проектов документов, управленческих и иных решений, их рассмотрении, согласовании и принятии муниципальный служащий действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные Регламентом администрации муниципального образования Темрюкский район и требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Темрюкский район, утвержденными постановлениями администрации муниципального образования Темрюкский район.

8.2. В случаях, когда такие сроки не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.

8.3. При подготовке ответов на обращения граждан муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в                   связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также                                  организациями

9.1. Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

со структурными подразделениями администрации муниципального образования Темрюкский район;

с администрациями городского и сельских поселений Темрюкского района;

с муниципальными служащими, замещающими должности муниципаль-ной службы в администрации муниципального образования Темрюкский район, городского и сельских поселений Темрюкского района, в пределах своей компетенции;

с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

9.2. Порядок служебного взаимодействия включает:

запрашивание необходимой информации;

информирование по полученным запросам;

оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей;

предоставление устных консультаций в рамках должностных обязанностей.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам                                           и организациям

10.1. Курирует осуществление следующих муниципальных услуг:
признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства;
предоставление выписок из лицевого счета жилого помещения частного фонда;
согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме;
перевод  жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое;
признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
признание в установленном порядке жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания;
регистрация заявления о проведении общественной экологической экспертизы

выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства

10.2. Курирует осуществление следующих муниципальных функций:
осуществление муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения;
осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района;
осуществление муниципального жилищного контроля;
осуществление муниципального контроля за соблюдением установленных условий осуществления регулярных перевозок на территории муниципального образования;
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника управления являются:

качество выполнения должностных обязанностей, закрепленных за муниципальным служащим настоящей должностной инструкцией;

соблюдение установленных сроков исполнения служебных документов и поручений руководителей;

профессиональная компетентность (знание законодательных, иных нормативных правовых актов, умение работать с документами); 

системный подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых технологий, способность быстро адаптироваться к новым требованиям и получению новых профессиональных знаний и навыков;

умение планировать работу (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации, умение организовывать и контролировать свою работу, умение рационально использовать служебное время);

уровень организационно-технических навыков;

полнота и достоверность представляемой информации по рассматриваемым вопросам;

соблюдение установленных Правил внутреннего трудового распорядка.

