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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	27 апреля 2018 года
	
	N
	81-р

	
	
	
	


Об утверждении должностных инструкций
Руководствуясь решением Земского собрания Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 06.03.2018 N 14 "О внесении изменений в структуру администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области", в связи с введением должностей:
1. Утвердить:

1.1. Должностную инструкцию начальника управления капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского муниципального района (Приложение 1).
1.2. Должностную инструкцию начальника управления образования администрации Дивеевского муниципального района (Приложение 2).

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Исполняющий полномочия

главы администрации







С.А.Кучин
Логинова Л.Ю.

Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к распоряжению администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
от 27 апреля 2018 года N 81-р
Управление капитального строительства и архитектуры 

администрации Дивеевского муниципального района 
Нижегородской области 
Должностная инструкция

________________ № ___________

начальника управления
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника управления капитального строительства и архитектуры.

1.2. Должность начальника управления капитального строительства и архитектуры относится к главной группе должностей муниципальной службы.
1.3. Начальник управления капитального строительства и архитектуры назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации.

1.4. Начальник управления капитального строительства и архитектуры (далее – Начальник) непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, курирующему деятельность управления капитального строительства и архитектуры.

1.5. Начальник в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативными правовыми актами, содержащими строительные нормы и правила, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального района, Положением об управлении капитального строительства и архитектуры, настоящей должностной инструкцией.

1.6. В период отсутствия начальника управления его функции исполняет лицо, назначаемое распоряжением администрации Дивеевского муниципального района по предложению начальника управления, которое несет полную ответственность за качественное исполнение возложенных на него функций.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность Начальника назначается лицо, имеющее высшее образование.
2.2. Начальник должен иметь не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.3. Знание:

Конституции Российской Федерации, Устава Дивеевского муниципального района, действующего федерального, областного законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Дивеевского муниципального района о муниципальной службе, по вопросам организации местного самоуправления, деятельности подведомственных отраслей и организации труда, правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района, кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района.

2.4. Наличие: навыков руководства, делового и профессионального общения, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, разработки нормативных правовых документов; умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой; дополнительное профессиональное образование.

2.5. Начальник отдела должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (Уровень – расширенный):

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;
- правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;
- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- основ проектного управления.

Навыки:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
- работы в операционной системе;
- управления электронной почтой;
- работы в текстовом редакторе;
- работы с электронными таблицами;
- работы с базами данных;
- работы с системами управления проектами.

3. Должностные обязанности

Начальник управления капитального строительства и архитектуры:

3.1. Выполняет задачи, полномочия, функции, возложенные на управление капитального строительства и архитектуры в соответствии с Положением об управлении капитального строительства и архитектуры.

3.2. Координирует работу структурных подразделений управления и осуществляет контроль за их деятельностью.

3.3. Осуществляет контроль и координацию прохождения и исполнения документов, поручений главы МСУ, принимает оперативные меры, направленные на своевременное и качественное исполнение документов и поручений.

3.4. Готовит проекты решений по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.5. Участвует в рассмотрении обращений органов государственной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления Нижегородской области, организаций и граждан, адресованных главе МСУ и связанных с деятельностью отдела капитального строительства и архитектуры.

3.6. Обеспечивает разработку методологических и методических материалов, рекомендаций, информационных и аналитических материалов по вопросам, относящимся к его компетенции.

3.7. Рассматривает обращения граждан, юридических лиц в соответствии с действующим законодательством.

3.8. Обеспечивает разработку нормативных правовых актов в рамках своей компетенции.
3.9. Участвует в предоставлении муниципальных услуг гражданам и организациям в соответствии с утвержденными административными регламентами.
3.10. Соблюдает порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.11. Отчитывается перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности.
3.12. Точно и в срок выполняет указания и поручения главы МСУ, а в его отсутствие – лица, его замещающего.
3.13. Принимает участие в разработке планов капитального строительства и участвовать в согласовании в установленном порядке.
3.14. Участвует в разработке в установленном порядке титульных списков строек, а также внутрипостроечных титульных списков.
3.15. Организует проведение в установленном порядке согласование, утверждение и переутверждение проектно-сметной документации, а также внесение в соответствующую документацию исправлений по замечаниям органов, экспертизы.
3.16. Организует работу по наиболее эффективному использованию капитальных вложений, своевременный ввод в действие строящихся объектов и доведения их проектных мощностей до проектных показателей.
3.17. Ведет работу по учету и контролю расходования сметного лимита по соответствующей структуре капитальных вложений, а также достоверность бухгалтерского учета по объектам строительства и затратам.
3.18. Организует работу по проверке цен, объемов работ и предъявленные к оплате документы подрядных организаций, проектно-изыскательских и других организаций за выполненные работы, поставленную продукцию и оказанные услуги.
3.19. Проводит в установленном порядке оплату работ на основании подписанных им документов об объеме и стоимости выполненных работ, а также окончательные расчеты по законченным строительством объектам.
3.20. Принимает участие в заключении договоров (контрактов) с проектными организациями и с генеральными подрядчиками.
3.21. Следит за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств, в необходимых случаях предъявляет санкции, предусмотренные договорами (контрактами).
3.22. Осуществляет контроль за своевременным вводом в эксплуатацию объектов.
3.23. Организует работу по ведению учета и отчетности по капитальному строительству.
3.24. Руководит работниками управления.
3.25. Действует от имени управления капитального строительства и архитектуры, представлять его интересы в органах государственной власти, органах местного самоуправления, федеральных судах, других организациях; заключать договоры (контракты) и соглашения.

3.26. Проводит личный прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции управления капитального строительства и архитектуры.
3.27. Осуществляет иные полномочия, установленные федеральным и областным законодательством.
3.28. В соответствии со статьями 8, 8.1. Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (для должностей, включенных в соответствующий перечень с коррупционными рисками).
3.29. Уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.30. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции":
- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.31. Соблюдает положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих Дивеевского района.
3.32. Выполняет иные поручения и задания главы МСУ.
3.33. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
3.34. При увольнении сдает всю необходимую документацию по акту приема-передачи.
4. Права

Начальник управления капитального строительства и архитектуры имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководства администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.
4.2. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех отделов и служб. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.6. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Начальник управления капитального строительства и архитектуры несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:
5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
5.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.
5.3. Нарушения внутреннего трудового распорядка.
5.4. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.
5.6. Предоставление недостоверных и неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.
5.7. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
5.8. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих Дивеевского района.

5.9. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.10. Иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей Начальник управления капитального строительства и архитектуры взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями районной администрации по вопросам, входящим в компетенцию управления капитального строительства и архитектуры.
6.2. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке документов.
6.3. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.
6.4. С другими предприятиями, организациями и учреждениями – по вопросам, относящимся к компетенции управления капитального строительства и архитектуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к распоряжению администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
от 27 апреля 2018 года N 81-р
Управление образования администрации

Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

Должностная инструкция

________________ № ___________

начальника управления

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника управления образования.
1.2. Должность начальника управления образования относится к главной группе должностей муниципальной службы.
1.3. Начальник управления образования назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации.
1.4. Начальник управления образования (далее – Начальник) непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, курирующему деятельность управления образования.
1.5. Начальник управления в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативными правовыми актами, содержащими нормы права в системе образования, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального района, нормативными методическими документами системы образования, Положением об управлении образования, настоящей должностной инструкцией.
1.6. В период отсутствия Начальника управления его функции исполняет лицо, назначаемое распоряжением администрации Дивеевского муниципального района по предложению начальника управления, которое несет полную ответственность за качественное исполнение возложенных на него функций.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность Начальника управления назначается лицо, имеющее высшее образование.
2.2. Начальник должен иметь не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.3. Знание:

Конституции Российской Федерации, Устава Дивеевского муниципального района, действующего федерального, областного законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Дивеевского муниципального района о муниципальной службе, по вопросам организации местного самоуправления, деятельности подведомственных отраслей и организации труда, правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района, кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района.
2.4. Наличие: навыков руководства, делового и профессионального общения, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, разработки нормативных правовых документов; умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой; дополнительное профессиональное образование.
2.5. Начальник отдела должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (Уровень – расширенный):
Знания:
- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;
- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;
- правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;
- аппаратного и программного обеспечения;
- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- основ проектного управления.

Навыки:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
- работы в операционной системе;
- управления электронной почтой;
- работы в текстовом редакторе;
- работы с электронными таблицами;
- работы с базами данных;
- работы с системами управления проектами.
3. Должностные обязанности

Начальник управления образования обязан:

3.1. Выполнять задачи, полномочия, функции, возложенные на отдел образования в соответствии с Положением об управлении образования.
3.2. Отчитываться перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности.
3.3. Точно и в срок выполнять указания и поручения вышестоящего руководителя, а в его отсутствие – лица, его замещающего.
3.4. Определять стратегию, цели и задачи развития муниципальной системы образования.
3.5. Осуществлять инспектирование результатов деятельности муниципальных образовательных учреждений района и их руководителей.
3.6. Определять структуру управления муниципальной системой образования.
3.7. Обеспечивать системную образовательную и административно-хозяйственную деятельность образовательных учреждений Дивеевского района. Проводить совещания с руководителями образовательных учреждений.
3.8. Координировать и контролировать работу специалистов управления образования, распределять их должностные обязанности, создавать условия для повышения их профессионального мастерства. Проводить аппаратные совещания.
3.9. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы МСУ района проекты правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию управления образования.
3.10. Осуществлять правовое регулирование в подведомственных управлению образования сферах на всей территории Дивеевского муниципального района по вопросам, относящимся к его компетенции в соответствии с Положением об управлении образования, издавать приказы.
3.11. Выдавать доверенности.
3.12. Распоряжаться имуществом, закрепленным за управлением образования на праве оперативного управления.
3.13. Вносить на рассмотрение главы МСУ района предложения о применении мер поощрения и дисциплинарных взысканий к работникам управления образования и руководителям муниципальных образовательных учреждений.
3.14. Представлять в установленном порядке предложения о присвоении почетных званий и награждении государственными наградами особо отличившихся работников управления образования, руководящих и педагогических работников муниципальных образовательных учреждений.
3.15. Действовать от имени управления образования, представлять его интересы в органах государственной власти, органах местного самоуправления, федеральных судах, других организациях; заключать договоры и соглашения.
3.16. Проводить личный прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции управления образования.
3.17. Организовать мобилизационную подготовку.
3.18. Осуществлять подбор руководящих работников муниципальных образовательных учреждений и согласовывать их с главой МСУ района.
3.19. Обеспечивать:
- эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления;
- взаимодействие с организациями и предприятиями, общественностью, родителями ( лицами их заменяющими) обучающихся;
- рациональное использование бюджетных и внебюджетных денежных средств;
- соблюдение правил санитарно-гигиенического режима, безопасности и охраны труда в муниципальных образовательных учреждениях;
- реализацию права граждан на получение обязательного общего образования.
3.20. Осуществлять контроль за осуществлением мер в сфере образования по реализации задач национальной политики в части патриотического и гражданского воспитания подрастающего поколения, воспитания культуры межнационального общения, основанной на толерантности, уважения чести и национального достоинства граждан, духовных и нравственных ценностей народов России.
3.21. Надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным и областным законодательством.
3.22. Беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей.
3.23. Осуществлять иные полномочия, установленные федеральным и областным законодательством.
3.24. В соответствии со статьями8, 8.1. Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (для должностей, включенных в соответствующий перечень с коррупционными рисками).
3.25. Уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.26. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции":
- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

327. Соблюдает положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих Дивеевского района.
3.28. Выполняет иные поручения и задания главы МСУ.
3.29. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
3.30. При увольнении сдает всю необходимую документацию по акту приема-передачи.
4. Права

Начальник управления образования имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение руководства администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.
4.2. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех отделов и служб. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.6. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
5. Ответственность

Начальник управления образования несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:
5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
5.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.
5.3. Нарушения внутреннего трудового распорядка.
5.4. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.
5.6. Предоставление недостоверных и неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.
5.7. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
5.8. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих Дивеевского района.
5.9. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.
5.10. Иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей начальник управления образования взаимодействует:
6.1. Со всеми структурными подразделениями районной администрации по вопросам, входящим в компетенцию управления образования.
6.2. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке документов.
6.3. С бухгалтерией – по вопросам оплаты труда, а также для предоставления копий распоряжений о приеме на работу, увольнении, переводе, отпуске, командировании, поощрении, привлечении к материальной ответственности.
6.4. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.
6.5. С другими предприятиями, организациями и учреждениями района – по вопросам, относящимся к компетенции управления образования.

