Приложение 3
к распоряжению Администрации
Сандовского муниципального 
округа от 24.05.2022г. № 110-Р 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
специалиста отдела благоустройства и поселкового хозяйства 
Администрации Сандовского муниципального округа

1.Общие положения

     1.1.Должность специалиста отдела благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа не относится к должностям муниципальной службы.
	1.2.Специалист отдела благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа (далее так же – специалист отдела) непосредственно подчиняется заведующему отделом благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа (далее так же – заведующий отделом).
	1.3.Специалист отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Сандовского муниципального округа.
  	1.4.Специалист отдела в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003г. "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", законодательством Российской Федерации и Тверской области, Уставом Сандовского муниципального округа, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Сандовского муниципального округа.

2. Требования к квалификации

	2.1. На должность специалиста отдела назначается лицо, имеющее высшее образование без предъявления требований к стажу или среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, имеющее стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 3 лет.
	2.2. Специалист должен обладать знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) основ организации труда;
3) норм делового общения;
4) правил внутреннего трудового распорядка;
 5) основ делопроизводства.
	2.3. Специалист должен обладать следующими умениями: 
- подготовки проектов правовых актов в пределах своей компетенции; 
- выполнения поручений непосредственного руководителя; 
- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;
- пользования оргтехникой и программными продуктами.

3. Обязанности
	3.1. На специалиста отдела возлагаются следующие обязанности:
	- обеспечение оказания муниципальной услуги «Предоставление выписок, справок и иных документов из похозяйственной, домовой книги» для жителей пгт Сандово;
	- разработка и поддержание в актуальном состоянии административных регламентов оказания муниципальных услуг в соответствии с компетенцией;
	- наполнение и актуализация информации в Государственном адресном  реестре, Федеральной информационной адресной системе;
	- начисление платежей за найм жилых помещений муниципального жилого фонда пгт Сандово;
	- ведение похозяйственного учета домовладений пгт Сандово; 
	- ведение регистрации и учета поступивших обращений и запросов граждан по различным вопросам, контроль соблюдения сроков их рассмотрения, регистрация исходящей документации Отдела;
	- подготовка ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц и граждан по вопросам, касающимся своей деятельности;
- выполнение поручений заведующего отделом, отданные в пределах его должностных полномочий, не противоречащих закону.
	- работа в автоматизированных системах по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
	- подготовка дел общего делопроизводства в архив администрации обеспечение их сохранности, передача документов постоянного срока хранения в архив округа.
	- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка  установленных в Администрации Сандовского муниципального округа;
	- поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей.
В сфере градостроительной деятельности обязанностями являются:
- участие в разработке и реализации градостроительных разделов муниципальных программ социально-экономического развития территории Округа;
- осуществление в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений;
- согласование переустройства и перепланировки жилых помещений;
-перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
-согласование сноса объектов капитального строительства;
- согласование архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства;
-признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом;
- регистрация этапов выполнения инженерных изысканий для строительства, ведение архивного фонда инженерных изысканий;
- предоставление в установленном порядке градостроительной и иной информации по запросам граждан и юридических лиц;
- предоставление разрешений на осуществление земляных работ;
3.2. При выполнении своих должностных обязанностей заведующий отделом оказывает следующие муниципальные услуги гражданам и организациям: 
- Выдача разрешения на перемещение отходов строительства, сноса зданий и сооружений, в том числе грунтов;
- Согласование проведения работ в технических и охранных зонах;
- Предоставление разрешения на осуществление земляных работ; 
- Согласование  проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном  доме;
- Выдача выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов жилищно-правового характера;
- -признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом;
- Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

4. Права
	Специалист отдела имеет право:
	4.1. Представлять интересы администрации Сандовского муниципального округа во взаимоотношениях с другими организациям в пределах своей компетенции.
	4.2.Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.
	4.3.Выносить на рассмотрение вопросы по совершенствованию своей работы.
	4.4.Визировать документы в пределах своей компетенции.
	4.5.Принимать участие в совещаниях, проводимых в Администрации Сандовского муниципального округа.
	4.6. 	Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, 
	4.7. На  создание необходимых организационно – технических условий для реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей.
	4.8. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений.
	4.9.На защиту своих персональных данных.

5.Ответственность
	Специалист отдела несет ответственность:
	5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах предусмотренных действующим трудовым законодательством РФ.
	5.2. За сохранность печатей, штампов, вверенного имущества и документов.
	5.3.За разглашение конфиденциальной информации;
	5.4. За нарушения законодательства о защите персональных данных.


___________________________________________________________________
Наименование должности непосредственного руководителя
______________                ____________________                __________________
	(подпись)	                                (Ф.И.О.)	                                    (дата)

Согласовано:

Заведующий юридическим отделом:
     ______________         (____________________)                       __________________
	(подпись)	                (Ф.И.О.)	                                               (дата)




	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата ознакомления
	Личная подпись
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


				
