
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела планировки и застройки

управления архитектуры и градостроительства

администрации муниципального образования 

Кореновский муниципальный район Краснодарского края

Для замещения должности начальника отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, должен иметь высшее образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности;

2.1.2. Для замещения должности начальника отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Начальник отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Начальник отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
б) работать в информационно-правовых системах;

в) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение планировать и рационально использовать рабочее время;

г) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

д) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

е) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и организациями.

ж) достигать результата

з) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение 
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Начальник отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Менеджмент», «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Градостроительство», «Архитектура», «Архитектура и строительство», «Техника и технологии строительства», «Строительство», Теплоэнергетика и теплотехника», «Электроэнергетика и электротехника», «Технологические машины и оборудование», «Городской кадастр», «Землеустройство и кадастры», «Землеустройство», «Менеджмент организации», «Промышленное и гражданское строительство», «Проектирование зданий», «Ландшафтная архитектура», «Управление городской инфраструктурой и развитием территорий» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Начальник отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Устава муниципального образования Кореновский район;

Регламента администрации муниципального образования Кореновский район;

положения об отраслевом (функциональном) органе администрации муниципального образования Кореновский район, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

правил служебного распорядка;

правил документооборота и работы со служебной информацией, Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Кореновский район, ее отраслевых (функциональных) органах;

порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну (для муниципальных служащих, имеющих допуск к государственной тайне);

норм охраны труда и противопожарной защиты;

Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

Федеральный закон от 17 ноября 1995 г. № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 13 марта 2006 г. № 38 «О рекламе»;

постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1997 г. № 1636 «О правилах подтверждения пригодности новых материалов, изделий, конструкций и технологий для применения в строительстве»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2014 г. № 1521 «Об утверждении перечня национальных стандартов и сводов правил (частей таких стандартов и сводов правил), в результате применения которых на обязательной основе обеспечивается соблюдение требований Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

постановление Правительства Российской Федерации от 1 июля 2016 г. № 624 «Об утверждении Правил разработки, утверждения, опубликования, изменения и отмены сводов правил»;

постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 1 июля 2002 г. № 76 «О Порядке подтверждения пригодности новых материалов, изделий, конструкций и технологий для применения в строительстве»;

постановление Федерального агентства по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству Российской Федерации от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 29 марта 2013 г. № 106 «Об утверждении Правил формирования и ведения реестра типовой проектной документации, а также состава информации о проектной документации, которая подлежит внесению в реестр, и формы ее представления»;

приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 24 сентября 2015 г. № 682/пр «Об утверждении методических рекомендаций по использованию типовой проектной документации, информация о которой внесена в реестр типовой проектной документации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2006 г. № 20 «Об инженерных изысканиях для подготовки проектной документации, строительства, реконструкции объектов капительного строительства»;

постановление Правительства Российской Федерации от 1 февраля 2006 г. № 54 «О государственном строительном надзоре в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня                   2006 г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

Федеральный закон от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральный закон от 7 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Постановление Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства РФ от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25 апреля 2017 года № 741/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»;

Закон Краснодарского края от 5 ноября 2002 года №532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

Закон Краснодарского края от 21 июля 2008 года №1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края»;

Закон Краснодарского края от 2 марта 2012 года № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах организации предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края».

особенности управления жилищным и коммунальным хозяйством и градостроительной деятельностью;

состав и классификация отраслей коммунального хозяйства города (топливно-энергетическое хозяйство и газоснабжение, водоснабжение и канализация, санитарная очистка и утилизация отходов, благоустройство и озеленение территорий, обеспечение безопасности функционирования города, реклама и информация);

понятие градостроительного проектирования;

методы проектирования и проведения технико-экономических расчетов;

порядок утверждения правил и организации благоустройства;

меры ответственности за нарушение правил благоустройства территории;

порядок организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда;

правила землепользования и застройки;

правила промышленной безопасности, пожарной безопасности и охраны труда;

основы технического нормирования, технологии и организации строительства и жилищно-коммунального хозяйства;

понятие нормативно-техническая и проектная документация.

2.2.3. Начальник отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
подготовка проектов технических регламентов в сфере градостроительной деятельности;

формирование единого архитектурного облика на территории поселений района;

руководства подчиненными муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности возглавляемого отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края;

принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию;

оптимально использовать потенциальные возможности подчиненных муниципальных служащих, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативной деятельности;

служебного взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления поселений;

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

систематизация и подготовка информационного материала по профилю деятельности;

коммуникативности и умения строить межличностные отношения;

составление и исполнение перспективных и текущих планов;

подготовка статей, выступлений, докладов, справок, отчетов по профилю деятельности;

служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

владения официально-деловым стилем современного русского языка;

пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

работы с информационно — коммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», работы в операционной системе, работы с электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами; 
3. Должностные обязанности.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, на начальника отдела планировки и застройки управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края возлагаются следующие должностные обязанности:

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

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

3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя, а в его отсутствии – лица, его замещающего;

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

3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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

3.9. Обеспечивать поддержку конституционного строя и соблюдение Конституции Российской Федерации, реализацию федеральных законов и законов Краснодарского края;

3.10. Контролировать соблюдение норм муниципального права, реализацию Устава муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, обеспечивать соблюдение нормативных правовых актов, изданных Губернатором Краснодарского края, Советом муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, главой муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края;

3.11. Вносить на рассмотрение главы и Совета муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края адаптированные к условиям местного самоуправления нормативные правовые акты, регламентирующие прохождение муниципальной службы в администрации муниципального образования и направленные на совершенствование и повышение эффективности работы подведомственных им структурных подразделений исполнительного органа местного самоуправления;

3.12. Организовывать и контролировать в пределах своей компетенции выполнение всеми подведомственными органами решений Совета муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края; постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края.

3.13. Организовывать совместную работу с другими управлениями и отделами в интересах комплексного решения вопросов, приглашать руководителей и других ответственных работников управлений и отделов администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края для рассмотрения и разрешения с их участием возникающих в работе вопросов.

3.14. Запрашивать и получать от управлений, отделов и других ведомств, расположенных на территории муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, необходимые материалы.

3.15. Принимать участие в работе совещаний, семинаров в других мероприятий, проводимых управлениями и отделами администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, а также администрациями городского и сельских поселений.

3.16. В установленное распорядком работы администрации муниципального образования время вести прием граждан, рассматривать и анализировать предложения, заявления и жалобы граждан, принимать по ним решение.

3.17. Рассматривать и учитывать в своей деятельности предложения органов территориального общественного самоуправления, общественных организаций, сообщать им результаты рассмотрения предложений.
3.18. Создавать условия для развития архитектуры и градостроительства на территории муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края.

3.19. Осуществлять контроль за исполнением муниципальных правовых актов по вопросам архитектуры и градостроительства.

3.20. Проводить на территории Кореновского муниципального района Краснодарского края единой политики в области архитектуры, планирования и развития территорий города и района.

3.21. Осуществлять контроль за подготовкой градостроительных планов в поселениях района.

3.22. Осуществлять контроль за расходом денежных средств, выделенных в рамках целевой ведомственной программы Внесение изменений в документы территориального планирования поселений муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края.

3.23. Координировать вопросы выдачи разрешений на строительство, разрешений на ввод в эксплуатацию на территории поселений района.

3.24. Координировать и контролировать выполнение правовых актов органов государственной власти, органов государственной власти Краснодарского края, муниципальных правовых актов, находящихся на исполнении в подведомственных отраслевых органах и организациях отрасли физической культуры и спорта.

3.25. Исполнять иные поручения вышестоящего руководителя в соответствии с функциональными обязанностями отдела.

3.26. Осуществлять обработку персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации и правовыми актами администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края в области персональных данных.

3.27. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.28. Подготовка и представление на утверждение документов территориального планирования муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края и сельских поселений Кореновского муниципального района Краснодарского края;

3.29.
Подготовка и представление на утверждение местных нормативов градостроительного проектирования муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края и сельских поселений Кореновского муниципального района Краснодарского края;

3.30.
Утверждение правил землепользования и застройки и внесение изменений в правила землепользования и застройки сельских поселений Кореновского муниципального района Краснодарского края;

3.31.
Утверждение подготовленной на основании документов территориального планирования муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края и сельских поселений Кореновского муниципального района Краснодарского края документации по планировке территории муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края и сельских поселений Кореновского муниципального района Краснодарского края за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации;

3.32.
Принятие решений о развитии застроенных территорий.

3.33.
Обеспечение проведения публичных слушаний по вопросам:

-
внесения изменений в генеральные планы сельских поселений Кореновского муниципального района Краснодарского края;

-
внесения изменений в правила землепользования и застройки сельских поселений Кореновского муниципального района Краснодарского края;

3.34.
Участие в подготовке предложений о выборе земельных участков на территории муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края в соответствии с градостроительной документацией.

Контакты по вопросу замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования  Кореновский муниципальный район Краснодарского края
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