Информация
о приеме документов для участия в конкурсе на  замещение  вакантной должности   муниципальной службы в администрации Надеждинского муниципального района 
Администрация Надеждинского муниципального района    объявляет конкурс  на  замещение  должности   муниципальной службы в администрации Надеждинского муниципального района.
Группа «Главные  должности»
	      Начальник отдела  жилищно-коммунального хозяйства  управления жизнеобеспечения   администрации   Надеждинского муниципального района. 


Квалификационные требования: 
3.1. Образование: высшее профессиональное – специалитет, магистратура.
3.2. Стаж: не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.
3.3. Профессиональные знания по специальности, соответствующей направлению деятельности («Юриспруденция», «Экономика», «Менеджмент» «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Строительство», Теплоэнергетика и теплотехника», «Электроэнергетика и электротехника» «Технологические машины и оборудование»), либо профессиональные знания по иным специальностям с дополнительными профессиональными знаниями, соответствующими направлению деятельности, подтвержденные документом о профессиональной переподготовке.

Знания применительно к исполнению должностных обязанностей: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законодательства Приморского края, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района (далее – муниципальный район), порядка работы со служебной информацией, в том числе содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну (применительно к муниципальным служащим, имеющим форму допуска), форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, норм служебной, профессиональной этики и правил делового поведения, правил и норм охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты, основ делопроизводства, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
Также  Законов Приморского края, постановлений и распоряжений Губернатора Приморского края, Устава Надеждинского муниципального района и иных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы и управления, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, общих принципов служебного поведения муниципального служащего, правил и норм охраны труда, расширенного уровня знаний в области ИКТ, делопроизводства, должностной инструкции.
3.4. Профессиональные навыки:	практического применения нормативных (муниципальных) правовых актов, работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами), разработки и управления проектами, оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, эффективного планирования служебного времени, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, работы с подчиненными муниципальными служащими муниципального района по недопущению личностных конфликтов, обладания опытом работы, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью «Интернет»), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов администрации района.

Гражданину Российской Федерации, изъявившему желание участвовать в конкурсе, необходимо представить следующие документы:

1)	заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
2)	  анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, с приложением фотографии размером 4 см х 5 см;
3)	копию паспорта (паспорт предъявляется лично по прибытии на конкурс);
4)	документы об образовании и (или) о квалификации, а также их копии;
5)	копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
6)	заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
7)	страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
8)	свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
9)	документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
10)	сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если гражданин претендует на замещение должности муниципальной службы, включенной в перечень, установленный соответствующим муниципальным правовым актом органа местного самоуправления Надеждинского муниципального района. 
Гражданин вправе предоставить другие документы, характеризующие его профессиональную подготовку, знания, навык, опыт и т.п.
Копии документов на замещение вакантной должности муниципальной службы заверяются кадровыми службами или нотариально, либо копии предоставляются одновременно с их оригиналами.
К вышеуказанному пакету документов рекомендуется прилагать резюме, с указанием периодов трудовой деятельности и приобретенных при исполнении должностных обязанностей знаний и умений.
[bookmark: bookmark0][bookmark: bookmark1]Требования, предъявляемые к претендентам на замещение должностей муниципальной  службы: гражданство Российской Федерации; достижение возраста 18 лет; владение государственным языком Российской Федерации; уровень профессионального образования, установленный Законом Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ “О муниципальной службе в Приморском крае”; стаж муниципальной службы  или стаж (опыт) по специальности, установленные Законом Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ “О муниципальной службе в Приморском крае”; профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей, установленные решением Думы Надеждинского муниципального района от 6 февраля 2015 г. № 147 «О положении "О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Надеждинского муниципального района", Справочником типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы.
Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, в случае: признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу; осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также в случае наличия не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости; отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, связано с использованием таких сведений; близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому; выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства другого государства; наличия гражданства другого государства (других государств), если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации; предоставления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную  службу; непредставления установленных федеральным законодательством   сведений или предоставления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
Условия прохождения муниципальной  службы  регламентируются нормативно-правовыми актами, которые  размещены на сайте Администрации Надеждинского муниципального района. 
Место и время приема документов:
Документы, указанные в настоящем объявлении, представляются в течение 21 дня со дня размещения объявления о приеме документов для участия в конкурсе на официальном сайте администрации Надеждинского муниципального района  в сети «Интернет».
Прием документов осуществляется по адресу: 692481, Надеждинский район, с.Вольно-Надеждинское ул. Пушкина 59А,  каб. 23, тел. 8-42334-20145.
Начало приема документов для участия в конкурсе в 10.00 час. 15.05.2023, окончание -  в 10.00 час. 04.06.2023. 
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
Конкурс проводится в два этапа:
1 этап – прием и рассмотрение документов.
2 этап – «индивидуальное собеседование».
Предполагаемая дата проведения конкурса – 15.06.2023  года, место проведения – Администрация Надеждинского муниципального района.
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, проживание и др.), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
Трудовой договор (контракт) № _____
с муниципальным служащим

Администрация Надеждинского муниципального  района, от имени которого полномочия нанимателя осуществляет Работодатель в лице  главы администрации Надеждинского муниципального  района,   , действующего на основании Устава  Надеждинского муниципального  района,  с одной стороны и ____________________________ (Ф.И.О.), именуем__ в дальнейшем "Муниципальный служащий" или "Работник", с другой стороны, руководствуясь гл. 1 - 7 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", результатами конкурса от "__"_________ 20__ г. N ______), заключили настоящий Трудовой договор (контракт) о нижеследующем:

I. Предмет Трудового договора

1.1. В рамках настоящего Трудового договора (контракта) Работодатель обязуется предоставить Муниципальному служащему работу по обусловленной в настоящем Трудовом договоре трудовой функции - ____________________________ (название в соответствии со справочником и штатным расписанием), обеспечить условия труда, предусмотренные действующим трудовым законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, локальными нормативными актами Работодателя, своевременно и в полном размере выплачивать Муниципальному служащему заработную плату, а Муниципальный служащий обязуется лично выполнять определенную настоящим Трудовым договором трудовую функцию - _____________________________ (название в соответствии со справочником и штатным расписанием), соблюдать действующие у Работодателя Правила внутреннего трудового распорядка, другие локальные нормативные акты Работодателя, а также выполнять иные обязанности, предусмотренные Должностной инструкцией и настоящим Трудовым договором.
1.2. Настоящий Трудовой договор составлен с учетом действующего законодательства Российской Федерации и является обязательным документом для Сторон, в том числе при решении трудовых споров между Муниципальным служащим и Работодателем в судебных и иных органах.
1.3. Муниципальный служащий обязуется исполнять должностные обязанности по должности _______________________________________ (наименование должности по реестру должностей, относящихся к должностям муниципальной службы, предусмотренных ст. ст. 6, 7 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и муниципальными правовыми актами) в соответствии с прилагаемой к настоящему Трудовому договору Должностной инструкцией, а Работодатель обязуется обеспечить Муниципальному служащему замещение должности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Трудовым договором.
В Реестре должностей муниципальной службы в Надеждинском муниципальном районе Приморского края  должность, замещаемая Муниципальным служащим, отнесена к ______________ группе должностей муниципальной службы.
1.4. Местом работы Муниципального служащего является _______________________ Работодателя, расположенн__ по адресу: __________________________.
1.5. Муниципальный служащий осуществляет работу в структурном подразделении Работодателя _________________ (наименование необособленного отделения, отдела, участка и пр.).
1.6. Данная работа для Муниципального служащего является основной работой.

1.7. Дата начала исполнения должностных обязанностей: ____________________ (число, месяц, год).
1.8. Если Муниципальный служащий не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет право аннулировать Трудовой договор. Аннулированный Трудовой договор считается незаключенным.
1.9. Работник осведомлен и согласен с использованием Работодателем системы видеонаблюдения в целях обеспечения безопасности и контроля выполнения работниками Правил внутреннего трудового распорядка Работника и Работодателя.

II. Права и обязанности Муниципального служащего

2.1. Муниципальный служащий имеет право:
2.1.1. На изменение и расторжение Трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, гл. 3 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".
2.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной настоящим Трудовым договором.
2.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда.
2.1.4. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
2.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.
2.1.6. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
2.1.7. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.
2.1.8. Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.
2.1.9. Проведение служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство.
2.1.10. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).
2.1.11. Увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.
2.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
2.1.13. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
2.1.14. Защиту своих персональных данных.
2.1.15. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
2.1.16. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
2.1.17. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.
2.1.18. Пенсионное обеспечение за выслугу лет и в связи с инвалидностью, а также пенсионное обеспечение членов семьи в случае его смерти, наступившей в связи с исполнением им должностных обязанностей.
2.1.19. Обязательное государственное страхование на случай причинения вреда его здоровью и имуществу в связи с исполнением им должностных обязанностей.
2.1.20. Выплаты по обязательному социальному страхованию.
2.1.21. Защиту своих трудовых прав всеми способами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации.
2.1.22. С предварительным письменным уведомлением представителя Работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и настоящим Трудовым договором.
2.2. Муниципальный служащий обязан:
2.2.1. Добросовестно выполнять условия настоящего Трудового договора, а также обязанности по должности в соответствии с Должностной инструкцией.
2.2.2. Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.
2.2.3. Соблюдать и обеспечивать исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, конституции (устава), законов и иных нормативных правовых актов Приморского края, устава Надеждинского муниципального  района  и иных муниципальных правовых актов.
2.2.4. 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.
2.2.5. Соблюдать установленные у Работодателя Правила внутреннего трудового распорядка, Должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
2.2.6. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
2.2.7. 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.
2.2.8. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
2.2.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.
2.2.10. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
2.2.11. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства.
2.2.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.
2.2.13. 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.
2.2.14. 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;
2.2.15. Представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, сроки и по форме установленные действующим законодательством.
2.3. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Муниципального служащего, неправомерным, Муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

III. Права и обязанности Работодателя

3.1. Работодатель имеет право:
3.1.1. Изменять и расторгать настоящий Трудовой договор в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", муниципальными правовыми актами.
3.1.2. Требовать от Муниципального служащего добросовестного выполнения обязанностей по замещаемой должности в соответствии с должностной инструкцией.
3.1.3. Требовать от Муниципального служащего соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка и иных внутренних распорядительных документов, требований охраны труда.
3.1.4. Поощрять Муниципального служащего за добросовестный труд.
3.1.5. Привлекать Муниципального служащего к дисциплинарной ответственности за совершение им дисциплинарных проступков.
3.2. Работодатель обязан:
3.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия Трудового договора.
3.2.2. Предоставлять Муниципальному служащему работу, обусловленную Трудовым договором.
3.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.
3.2.4. Обеспечивать Муниципального служащего оборудованием и иными средствами, необходимыми для исполнения им своих обязанностей.
3.2.5. Выплачивать в полном размере причитающееся Муниципальному служащему денежное содержание в установленные сроки, но не реже чем каждые полмесяца.
3.2.6. Предоставлять Муниципальному служащему достоверные сведения об условиях работы.
3.2.7. Осуществлять обязательное социальное страхование Муниципального служащего в порядке, установленном федеральными законами.
3.2.8. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также Трудовым договором.

IV. Оплата труда Муниципального служащего

4.1. Муниципальному служащему в соответствии с решением Думы Надеждинского муниципального района Приморского края от 30.01.2009 №107 «О Положении «О размере и условиях оплаты труда муниципальных служащих органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района» устанавливается денежное содержание, которое состоит из:
4.1.1. Должностного  оклада в соответствии с замещаемой должностью в размере ______ рублей в месяц.
4.1.2. Ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за выслугу лет в органах исполнительной власти, в размере ____% оклада.
4.1.3. Ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы, в размере ____% оклада.
4.1.4. Ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, в размере ____% оклада.
4.1.5. Ежемесячного денежного поощрения в размере ___    должностных окладов.
4.1.6. Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в размере двух должностных окладов.
4.1.7. К заработной плате работников администрации в соответствии с правовыми актами органов государственной власти бывшего Союза ССР и краевым законодательством начисляются:
1)	районный коэффициент в размере 20 % оклада;
2)	процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в южных районах Дальнего Востока - в размере не превышающем 30 % оклада в зависимости от продолжительности стажа.
4.1.8. Премии за выполнение особо важных и сложных заданий;
4.1.9. Материальной помощи, которая выплачивается на усмотрение Работодателя и максимальными размерами не ограничивается;
4.1.10. Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
4.2. Заработная плата выплачивается в денежной форме, путем перечисления денежных средств на банковский счет РАБОТНИКА, открытый в кредитном учреждении. 
4.3. Выплата заработной платы Работнику производится два раза в месяц   в следующие дни: 20  и 05 числа каждого месяца.
При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим (праздничным) днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.

V. Рабочее (служебное) время и время отдыха

5.1. Муниципальному служащему устанавливается нормальная продолжительность служебного времени.
Муниципальному служащему  устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными  днями (суббота, воскресенье).
Время начала работы в 08-45 часов.
Обеденный перерыв:
-	понедельник-четверг с 13-00 до 13-50 часов;
-	пятница с 13-00 до 13-55 часов.
Окончание работы:
-	понедельник – четверг – до 17-00 часов для женщин, до 17-35 для мужчин;
-	пятница – до 16-00 часов для женщин и 17-35 часов для мужчин.
В предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час.
Допускается при производственной необходимости привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни с письменного согласия работника, в порядке, установленном Трудовым кодексом.
5.2. Муниципальному служащему предоставляются:
а) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;
б) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в южных районах Дальнего Востока продолжительностью 8 календарных дней;
в) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью из расчета 1 календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней;
г) отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со ст. 128 Трудового кодекса Российской Федерации и ч. 6 и 7 ст. 21 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".
Порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется графиком отпусков, утвержденным Работодателем.
Оплата отпуска производится не позднее чем за 3-и дня до его начала.

VI. Срок действия Трудового договора

6.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Муниципальным служащим и Работодателем.
6.2. Трудовой договор заключается на неопределенный срок.

VII. Иные условия Трудового договора

7.1. Муниципальному служащему устанавливается испытание на срок ____________ в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
7.2. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть Трудовой договор с Муниципальным служащим, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Муниципального служащего не выдержавшим испытания. Решение Работодателя Муниципальный служащий имеет право обжаловать в судебном порядке.
При неудовлетворительном результате испытания расторжение Трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.
Если в период испытания Муниципальный служащий придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть Трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.
7.3. Иные условия Трудового договора: ___________________________________.

VIII. Гарантии и компенсации

8.1. На период действия настоящего Трудового договора на Муниципального служащего распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
При расторжении Трудового договора в связи с ликвидацией Работодателя или сокращением численности или штата Муниципальному служащему выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия).
В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за Муниципальным служащим в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения Муниципальный служащий обратился в этот орган и не был им трудоустроен.
8.2. Выходное пособие в размере не менее двухнедельного среднего заработка выплачивается Муниципальному служащему при расторжении Трудового договора по причине:
отказа Муниципального служащего от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы (п. 8 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации);
призыва Муниципального служащего на военную службу (за исключением призыва Муниципального служащего на военную службу по мобилизации) или направления его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (п. 1 ч. 1 ст. 83 Трудового кодекса Российской Федерации);
восстановления на работе Муниципального служащего, ранее выполнявшего эту работу (п. 2 ч. 1 ст. 83 Трудового кодекса Российской Федерации);
отказа Муниципального служащего от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем (п. 9 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации);
признания Муниципального служащего полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (п. 5 ч. 1 ст. 83 Трудового кодекса Российской Федерации);
отказа Муниципального служащего от продолжения работы в связи с изменением определенных Сторонами условий Трудового договора (п. 7 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации).

IX. Ответственность Сторон Трудового договора

9.1. Муниципальный служащий несет ответственность за:
9.1.1. Ущерб, причиненный Работодателю своими виновными действиями (бездействием), в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации о труде.
9.1.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации о труде.
9.1.3. Разглашение сведений, отнесенных к государственной или служебной тайне, а также иной охраняемой информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
9.1.4. Совершение коррупционных правонарушений.
9.1.5. Непредставление сведений либо предоставления заведомо недостоверных или неполных  сведений о своих доходах, имуществе и  обязательствах имущественного характера, а также предоставление заведомо ложных сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супругов и несовершеннолетних детей.
9.1.6.   Соблюдение требований, установленных Федеральным Законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», и Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
9.2. Работодатель и Муниципальный служащий несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
9.3. Запрещается требовать от Муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, не установленных настоящим Трудовым договором.
	9.4. Муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Надеждинского муниципального района и ее структурных подразделений, являющихся самостоятельными юридическими лицами (далее - Кодекс этики).
Нарушение муниципальным служащим положений Кодекса этики подлежит моральному осуждению на заседании комиссии по урегулированию конфликта интересов в администрации Надеждинского муниципального района и ее структурных подразделениях, являющихся самостоятельными юридическими лицами, созданной постановлением администрации Надеждинского муниципального района.
В случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, нарушение положений Кодекса этики влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности.
Соблюдение муниципальными служащими положений Кодекса этики учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также  при поощрении или наложении дисциплинарных взысканий. 

X. Изменение и прекращение Трудового договора

10.1. Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий Трудовой договор по соглашению Сторон в следующих случаях:
а) при изменении законодательства Российской Федерации;
б) по инициативе любой из Сторон настоящего Трудового договора.
10.2. Изменения и дополнения, вносимые в настоящий Трудовой договор, оформляются в виде письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего Трудового договора.
10.3. Основанием для прекращения настоящего Трудового договора является:
соглашение Сторон (ст. 78 Трудового кодекса Российской Федерации);
истечение срока Трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из Сторон не потребовала их прекращения;
расторжение Трудового договора по инициативе Муниципального служащего, при этом Муниципальный служащий обязан предупредить Работодателя не позднее чем за две недели (ст. 80 Трудового кодекса Российской Федерации);
расторжение Трудового договора по инициативе Работодателя (ст. ст. 71, 81 Трудового кодекса Российской Федерации);
достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных ст. ст. 13, 14, 14.1, 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";
применение административного наказания в виде дисквалификации;
перевод Муниципального служащего по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
отказ Муниципального служащего от продолжения работы в связи с изменением определенных Сторонами условий Трудового договора (ч. 1 ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации);
отказ Муниципального служащего от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч. 3 и 4 ст. 73 Трудового кодекса Российской Федерации);
обстоятельства, не зависящие от воли Сторон (ст. 83 Трудового кодекса Российской Федерации);
нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 Трудового кодекса Российской Федерации);
иные основания, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;
во всех случаях днем увольнения Муниципального служащего является последний день его работы.

XI. Разрешение споров и разногласий

11.1. Споры и разногласия по настоящему Трудовому договору разрешаются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Настоящий Трудовой договор составлен в двух экземплярах. Один экземпляр хранится у Работодателя в личном деле Муниципального служащего, второй - у Муниципального служащего. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.

XII. Приложение

12.1. Должностная инструкция.

	Работодатель:
	
	Муниципальный служащий:

	Глава администрации Надеждинского муниципального  района 
	
	________________________________

	 
	
	________________________________

	 
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	
	
	

	________________________ (подпись)
	
	________________________ (подпись)

	"__"_________ 20__ г.
	
	"__"__________ 20__ г.

	
	
	Паспорт:

	
	
	серия: ___________________________

	
	
	N ______________________________,

	
	
	выдан ___________________________

	ИНН 2521001247
	
	Адрес: __________________________

	Адрес: 692481, с.Вольно-Надеждинское ул.Пушкина д.59А
	
	_________________________________

	Телефон:_8 42334 24171___________
	
	Телефон: ________________________







Экземпляр трудового договора получил на руки

___________________________ФИО 


	
	


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника  отдела жилищно-коммунального хозяйства  управления жизнеобеспечения администрации Надеждинского муниципального района

1.	ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.	Начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства управления жизнеобеспечения администрации Надеждинского муниципального района (далее - начальник отдела) - штатная должность в администрации Надеждинского муниципального района (далее - администрация района) с установленным кругом обязанностей, денежным содержанием и ответственностью за выполнение этих обязанностей.
1.2.	Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации района.
1.3.	Начальник отдела подчиняется начальнику управления жизнеобеспечения, а в его отсутствие заместителю главы администрации района курирующему  вопросы жилищно-коммунального хозяйства, либо  лицу, назначенному исполняющим обязанности заместителя главы администрации района.
1.4.	Начальник отдела по поручению главы администрации района участвует в работе коллегиальных и совещательных органов администрации района, рабочих групп, межведомственных комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
1.5.	Начальник отдела взаимодействует со всеми органами и структурными подразделениями администрации района по вопросам подведомственной сферы, отнесенным к ведению отдела администрации района.
1.6. Начальник отдела в период отсутствия начальника управления жизнеобеспечения, исполняет обязанности возложенные на начальника управления жизнеобеспечения. 

2.	КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1.	На должность начальника отдела в составе управления  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности.  Стаж: не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.  
2.2.	Начальник отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и краевым законодательством, Уставом Надеждинского муниципального района, решениями Думы Надеждинского муниципального района, постановлениями, распоряжениями главы Надеждинского муниципального района и администрации района, настоящей Должностной инструкцией.
2.3.	Требования к профессиональным навыкам начальника отдела:
Профессиональные знания:	Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законодательства Приморского края, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Надеждинского муниципального района (далее – муниципальный район), в том числе в сфере жилищно-коммунального хозяйства, обращения с твердыми бытовыми отходами, порядка работы со служебной информацией, в том числе содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну (применительно к муниципальным служащим, имеющим форму допуска), форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, норм служебной, профессиональной этики и правил делового поведения, правил и норм охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты, основ делопроизводства, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
Профессиональные навыки:	практического применения нормативных (муниципальных) правовых актов, работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами), разработки и управления проектами, оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, эффективного планирования служебного времени, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалификационной работы с подчиненными муниципальными служащими муниципального района по недопущению личностных конфликтов, обладания опытом работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью «Интернет»), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов администрации района.

3.	ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

3.1.	Начальник отдела руководит деятельностью отдела администрации района, осуществляет контроль и обеспечивает выполнение следующих задач: 
3.1.1 Осуществление координации и контроля над работой предприятий и организаций различных форм собственности, обеспечивающих население Надеждинского муниципального района услугами тепло-, водо-, газо- и электроснабжения, водоотведения, твердым топливом, управляющих организаций содержащих жилищный фонд, организаций осуществляющих содержание мест захоронения, места сбора и транспортирования твердых коммунальных  отходов.
	3.1.2 Создание условий для управления многоквартирными домами путем:
	1) обеспечения равных условий для всех хозяйствующих субъектов, желающих участвовать в управлении многоквартирными домами;
	2) организации проведения капитального ремонта многоквартирных домов;
	3) содействия повышению уровня квалификации лиц, осуществляющих управление многоквартирными домами;
	4) организации проведения проверок деятельности управляющих организаций;
	5) взаимодействия с собственниками помещений при созыве собрания собственников помещений многоквартирных домов;
	6) предоставления гражданам по их запросам информации о муниципальных программах в жилищной сфере, о муниципальных правовых актах органов местного самоуправления, регулирующих отношения в данных сферах, о состоянии объектов коммунальной и инженерной инфраструктур, о лицах, осуществляющих эксплуатацию указанных объектов, о производственных программах и об инвестиционных программах организаций, поставляющих ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг, о соблюдении установленных параметров качества товаров и услуг таких организаций, о состоянии расчетов исполнителей коммунальных услуг с лицами, осуществляющими производство и реализацию ресурсов, а также с лицами, осуществляющими водоотведение, о состоянии расчетов с потребителями коммунальных услуг;
	7) формирования конкурентной среды в сфере управления и предоставления жилищно-коммунальных услуг путем проведения открытых конкурсов по отбору управляющих организаций для управления многоквартирными домами;
	8) административной поддержки в создании и деятельности товариществ собственников жилья, участия в организации и проведении общих собраний собственников помещений по выбору способа управления многоквартирными домами, распоряжению общей долевой собственностью и т.п.
	3.1.3. В рамках исполнения функции по организации обеспечения своевременного проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах осуществление:
	1) участия в организации и проведении общих собраний собственников помещений по установлению взноса на капитальный ремонт в размере, превышающем минимальный размер такого взноса, формированию фонда капитального ремонта на специальном счете или на счете регионального оператора и т.п.;
	2) содействия в организации собрания собственников помещений в многоквартирном доме по вопросам о выборе способа формирования фонда капитального ремонта;
	3) подготовки в случае, установленном законодательством, решения о формировании фонда капитального ремонта отдельных домов на счете регионального оператора; 
	4) организации перечислений ежемесячных взносов на капитальный ремонт общего имущества многоквартирного дома в доле, приходящейся на муниципальные помещения;
	5) разработки муниципальных правовых актов, определяющих порядок и условия предоставления муниципальной поддержки на проведение капитального ремонта общего имущества в многоквартирном доме за счет средств местного бюджета;
	6) разработки (сроком до трех лет) планов реализации региональной программы капитального ремонта многоквартирных домов, контроль над сроками реализации программы;
	7) согласование актов приемки выполненных работ.
	3.1.4. Определение приоритетных направлений развития жилищно-коммунального комплекса Надеждинского муниципального района, разработка и мониторинг соответствующих планов и целевых программ.
	3.1.5. Контроль над использованием средств, выделяемых из местного бюджета на ремонт и содержание муниципального жилищного фонда, жилищно-коммунальной инфраструктуры.
	3.1.6. Мониторинг заявлений, предложений и обращений граждан по вопросам содержания жилищного фонда, развития инженерной инфраструктуры, обеспечения населения коммунальными услугами.
	3.1.7. Освещение в средствах массовой информации, на встречах с населением и общественными организациями Надеждинского муниципального района мероприятий, направленных на преобразования в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
	3.1.8. Формирование тарифной и ценовой политики в жилищно-коммунальном хозяйстве, включая разработку инвестиционных программ предприятий коммунального комплекса, осуществление мониторинга производственных и инвестиционных программ организаций коммунального комплекса.
	3.1.9. Развитие конкурентной среды в сфере управления многоквартирными домами и обслуживания жилищно-коммунальной инфраструктуры.
	3.1.10. Формирование политики ресурсосбережения, включая формирование экономической заинтересованности всех лиц, участвующих в предоставлении коммунальных услуг и непосредственно потребителей коммунальных услуг, в контроле за качеством и количеством предоставляемых услуг.
	3.1.11. Организация и проведение мероприятий, предусмотренных законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности.
	3.1.12. Организация и проведение совещаний с руководителями предприятий и организаций, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
	3.1.13. Представление интересов администрации Надеждинского муниципального района в прокуратуре и судебных органах, агентстве по тарифам Приморского края по вопросам, касающимся сферы жилищно-коммунального хозяйства.
	3.1.14. Осуществление контроля за бесперебойностью и качеством предоставляемых потребителям жилищно-коммунальных услуг.
	3.1.15. Осуществление муниципального жилищного контроля в порядке, установленном муниципальными правовыми актами.
3.1.16. Осуществление мониторинга деятельности ритуальных служб, компаний сферы сбора и транспортирования твердых коммунальных отходов.
3.1.17. Осуществление мероприятий по содержанию мест захоронения, мест сбора твердых коммунальных отходов.
3.1.18. Оформление документации, связанной с исполнением задач отдела администрации района.
3.1.19. Исполнение полномочий по организации электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения твердым топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
3.1.20. Организация и проведение мероприятий о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом.
3.1.21. Проведение мероприятий направленных на отлов безнадзорных животных на территории Надеждинского муниципального района.
3.1.22.	Реализация федеральных, краевых и районных программ, направленных на повышение уровня жизнеобеспечения населения муниципального района.
3.1.23.	Организация общего руководства и координация деятельности системы органов жизнеобеспечения на территории муниципального района.
3.1.24.	Обеспечение координации действий с министерствами, комитетами, управлениями, отделами Правительства Приморского края, структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами  администрации района, администрациями сельских поселений, образованных в границах муниципального района в вопросах функционирования и развития жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса.
3.1.25.	Осуществление оперативного взаимодействия с руководителями предприятий и организаций жилищно-коммунального комплекса, предприятий, занимающихся производством, добычей, переработкой, транспортировкой и сбытом топлива и энергоресурсов на территории муниципального района.
3.1.26.	Разработка и осуществление контроля над соблюдением топливно-энергетического баланса муниципального района.
3.1.27.	Участие в подготовке и проведении совещаний, заседаний, штабов, связанных с работой предприятий жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса муниципального района.
3.1.28.	Осуществление и контроль над выполнением работниками отдела администрации района всех постановлений и распоряжений главы администрации района.
3.1.29.	Осуществление анализа социально-экономической ситуации, складывающейся в сфере жилищно-коммунального хозяйства на территории муниципального района.
3.1.30.	Осуществление контроля над составлением квартальной и месячной отчетности предприятий жилищно-коммунального хозяйства и сводных отчетов по муниципальному району в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
3.1.31.	Проверка соблюдения на территории муниципального района правил и нормативов предоставления жилищно-коммунальных услуг.
3.1.32.	Проверка экономической обоснованности размеров тарифов на жилищно-коммунальные услуги на территории муниципального района.
3.1.33.	Участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации муниципального района по вопросам подведомственной сферы.
3.1.34.	Изучение вопросов и осуществление подготовки необходимых документов для осуществления деятельности по организации жизнеобеспечения муниципального района.
3.1.35. Организация работы по вопросам предоставления муниципальных услуг, входящих в компетенцию отдела администрации района.
3.1.36. Организация разработки и утверждения «Программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемых законом ценностям в сфере муниципального жилищного контроля на территории Надеждинского муниципального района».
3.1.37.Разработка и утверждение форм проверочных листов (списка контрольных вопросов), применяемого при осуществлении муниципального жилищного контроля на территории Надеждинского муниципального района.
3.1.38.	Разработка:
1)	комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ, иных документов по вопросам подведомственной сферы;
2)	муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы;
3.1.39.	Подготовка и проведение мероприятий, встреч, совещаний с участием главы администрации района и (или) его заместителей по вопросам подведомственной сферы, начальника управления жилищно-коммунального хозяйства
3.1.40.	Выполнение:
1)	комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ, иных документов по вопросам подведомственной сферы;
2)	федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы;
3)	поручений и распоряжений главы администрации района (или) его заместителей, начальника управления жилищно-коммунального хозяйства.
3.1.41.	Подготовка предложений главе администрации района и (или) его заместителям, начальнику управления жилищно-коммунального хозяйства по внесению изменений в:
1)	комплексные, перспективные и текущие планы, муниципальные (ведомственные) программы, иные документы по вопросам подведомственной сферы;
2)	муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального района и иные документы по вопросам подведомственной сферы.
3.1.42.	Согласование проектов:
1)	комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ, иных документов по вопросам подведомственной сферы;
2)	муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы.
3.1.43.	Сбор, анализ, обобщение, подготовка и предоставление федеральным и краевым органам государственной власти, органам местного самоуправления Приморского края, главе администрации района и (или) его заместителям, начальнику управления жилищно-коммунального хозяйства иным заинтересованным лицам аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
3.1.44.	Организация сбора данных и заполнение формы федерального статистического наблюдения № 1-жилфонд «Сведения о жилищном фонде».
3.1.45.	Подготовка ежегодных отчетов главы муниципального района перед Думой муниципального района о результатах его деятельности как главы муниципального района, о результатах деятельности администрации района и иных подведомственных ему структурных подразделений администрации района, в том числе о решении вопросов, поставленных Думой муниципального района, по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
3.1.46.	Организация:
1)	опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам подведомственной сферы;
2)	обсуждения проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам подведомственной сферы;
3)	доведения до сведения жителей муниципального района официальной информации по вопросам подведомственной сферы.
3.1.47.	Участие в организации и проведении информационных встреч главы администрации района и (или) его заместителей с населением муниципального района по вопросам подведомственной сферы.
3.1.48.	Взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
3.1.49.	Участие в работе коллегиальных и совещательных органов администрации района, рабочих групп, межведомственных комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
3.1.50.	Исполнение по поручению главы администрации района и (или) заместителей главы администрации, начальника управления жилищно-коммунального хозяйства иных обязанностей по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
3.1.51.	Осуществление в пределах своей компетенции иных полномочий в соответствии с федеральным и краевым законодательством, Уставом муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района.
3.1.52 Осуществляет внутренний финансовый контроль, направленный на соблюдение установленных в соответствии с бюджетным законодательством  Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующие бюджетные правоотношения, внутренних стандартов и процедур:
 - по начислению, учету и контролю за правильностью начисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей по компенсации расходов бюджета за потребленную электроэнергию сторонними организациями, 
- по принятию решений о возврате излишне уплаченных платежей по компенсации расходов бюджета за потребленную электроэнергию сторонними организациями при разработке и формировании муниципальных программ,
- по составлению и представлению документов в финансовое управление администрации Надеждинского муниципального района, необходимых для составления и рассмотрения проекта бюджета, в том числе реестров расходных обязательств и обосновании бюджетных ассигнований, в соответствии с порядком составления проекта решения Думы Надеждинского муниципального района о бюджете Надеждинского муниципального района на очередной финансовый год и плановый период.
	3.1.53. Начальник отдела непосредственно принимает участие в:
1) осуществлении мониторинга деятельности ритуальных служб;
2) осуществлении мероприятий по содержанию мест захоронения, мест сбора твердых коммунальных отходов;
3) подготовке проекта расчета стоимости услуг, предоставляемых на территории Надеждинского муниципального района согласно гарантированному перечню услуг по погребению, в том числе при погребении умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение умершего и умерших, личность которых не установлена органами внутренних дел, обеспечивает его утверждение и исполнение;
4)  подготовке проектов решений о создании на территории Надеждинского муниципального района новых мест захоронения, в том числе об отводе на территории Надеждинского муниципального района земельного участка для размещения новых мест захоронения, о переносе на территории Надеждинского муниципального района мест захоронения, обеспечивает их утверждение и исполнение;
5) обеспечении создания в установленном законодательством порядке на территории Надеждинского муниципального района муниципальных кладбищ, кварталов (участков), кварталов (участков) семейных (родовых) захоронений, воинских участков, участков для захоронения умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение умершего и умерших, личность которых не установлена органами внутренних дел;
6)	осуществлении контроля над соблюдением порядка захоронений, содержанием на территории Надеждинского муниципального района мест захоронения;
7)   организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору) и транспортированию твердых коммунальных отходов в границах Надеждинского муниципального района;
8) 	осуществлении мониторинга за деятельностью организаций, предоставляющих услуги в сфере обращения с ТКО и обеспечения населения твердым топливом, за правильностью применения установленных цен (тарифов) на услуги;
9) организации и проведении мероприятий направленных на отлов безнадзорных животных на территории Надеждинского муниципального района;
10) организации и проведении мероприятий по обеспечению населения твердым топливом;
11) организации и проведении конкурса по отбору топливо-снабжающей организации (РАЙТОП).  
3.2.	Начальник отдела обязан:
3.2.1.	Исполнять должностные обязанности, предусмотренные федеральным и краевым законодательством, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района, регламентирующим вопросы прохождения муниципальной службы, настоящей Должностной инструкцией.
3.2.2.	Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.2.3.	Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.
3.2.4.	Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.2.5.	Соблюдать федеральное и краевое законодательство, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального района, и обеспечивать их исполнение подведомственными структурными подразделениями администрации района.
3.2.6.	Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы физических и юридических лиц.
3.2.7.	Рассматривать предложения, заявления и жалобы граждан в сроки, установленные законодательством Российской Федерации, принимать меры по ним.
3.2.8.	Готовить ответы на письма и запросы по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
3.2.9.	Организовывать и вести делопроизводство отдела жизнеобеспечения администрации района.
3.2.10.	Соблюдать в соответствии с Федеральными законами от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» конфиденциальности информации и персональных данных при исполнении своих должностных обязанностей.
3.2.11.	Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, противопожарной безопасности, охраны труда и техники безопасности.
3.2.12.	Своевременно, качественно и квалифицированно выполнять приказы, распоряжения и поручения главы администрации района и (или) его заместителей, начальника управления жилищно-коммунального хозяйства федеральное и краевое законодательство, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
3.2.13.	Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.2.14.	Не разглашать сведения, составляющие государственную тайну и иную охраняемую федеральным законом 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.
3.2.15.	Беречь имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей. 
3.2.16. Знать и изучать  антимонопольное законодательство Российской Федерации, соблюдать требования антимонопольного комплаенса.
3.2.17.	Осуществлять иные функции и полномочия в пределах компетенции отдела администрации района.

4.	ПРАВА

Начальник отдела имеет право:
4.1.	Давать указания находящимся в его непосредственном подчинении работникам по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.2.	Делегировать предоставленные ему полномочия подчиненным работникам.
4.3.	Принимать решения в пределах своей компетенции.
4.4.	Передавать в установленном порядке в случае необходимости информацию, полученную в результате работы администрации района, структурным подразделениям администрации района.
4.5.	Созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.6.	Вносить предложения по совершенствованию работы отдела администрации района.
4.7.	В пределах своей компетенции сообщать главе администрации района обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
4.8.	Запрашивать лично или по поручению главы администрации района от федеральных и краевых органов власти, органов местного самоуправления Приморского края, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественных объединений, расположенных на территории муниципального района и осуществляющих свою деятельность в подведомственной сфере, структурных подразделений администрации района информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей в пределах своей компетенции.
4.9.	Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.10.	Взаимодействовать в установленном порядке с федеральными и краевыми органами власти, органами местного самоуправления Приморского края, организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественными объединениями, расположенными на территории муниципального района и осуществляющими свою деятельность в подведомственной сфере.
4.11.	Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых главой администрации района и (или) его заместителями по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.12.	Оказывать помощь работникам администрации района в подготовке материалов и документов по вопросам, входящим в их компетенцию.
4.13.	Знакомиться с проектами муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района, касающихся деятельности отдела администрации района или участка выполняемой им работы.
4.14.	Готовить информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.15.	Знакомиться с документами, определяющими обязанности и права по занимаемой должности, создавать организационно-технические условия для исполнения своих должностных обязанностей.
4.16.	Повышать квалификацию в соответствии с функциями и полномочиями по замещаемой муниципальной должности, участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности.
4.17.	Знакомиться со всеми материалами своего личного дела.
4.18.	Оспаривать в суде порядок проведения и результаты аттестации, содержание выданных характеристик, решения, связанные с приемом и увольнением с муниципальной службы.

5.	ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела несет ответственность:
5.1.	За нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдением ограничений, установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными федеральными законами.
5.2.	За неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, определенных настоящей Должностной инструкцией, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.3.	За сохранность и недостачу вверенного ему работодателем имущества, а также за ущерб, возникший у работодателя по вине начальника отдела.


