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Выписка из должностной инструкции
специалиста-эксперта производственно-технического отдела управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района

3. Должностные обязанности

 3.1. Специалист-эксперт в соответствии с федеральными законами от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устав Кондинского района и иные муниципальные правовые акты Кондинского района и обеспечивать их исполнение.

3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.3. 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.

3.1.4. Соблюдать установленные в управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (далее – управление) Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.6. 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.

3.1.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи (представление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера).

3.1.9. 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.

3.1.10. 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.

3.1.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.1.12. 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.

3.1.13. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения
конфликта интересов, уведомить в порядке, определенном представителем
нанимателя (работодателем) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.1.14. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции», сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.
3.1.15. В целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.16. Ежегодно, не позднее 01 апреля года, следующего за отчетным, представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов                                   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещена общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.
3.1.17. Информировать должностных лиц кадровой службы, ответственных за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, о ставших ему известных фактах несоблюдения муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов либо неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3.1.18. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.

3.1.19. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.

3.1.20. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.

3.1.21. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.

3.1.22. Проявлять корректность в обращении с гражданами.

3.1.23. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.

3.1.24. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.

3.1.25. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.

3.1.26. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету управления.

3.1.27. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих.
3.1.28. Нести иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Специалист-эксперт также исполняет следующие обязанности, предусмотренные Положением об управлении  жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (далее - Положение об управлении), Положением о производственно-техническом отделе управления  жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (далее - Положение об отделе):

3.2.2. Готовит проекты распоряжений и постановлений администрации Кондинского района, предложений по материалам и документам, находящимся в производстве управления.
3.2.3. Осуществляет контроль за достоверностью собираемой информации.
3.2.4. Подготавливает и выносит вопросы на рассмотрение Думы Кондинского района и Совет глав поселений Кондинского района.
3.2.5. Выполняет подготовку проектов ответов на поступающие запросы, ведет переписку по контрольным картам, поручениям администрации Кондинского района.

3.2.6. Своевременно рассматривает и принимает меры по жалобам, заявлением и обращением граждан.

3.2.7.   Участвует в составлении производственных и инвестиционных программ.
3.2.8. Осуществляет контроль за  программ по санитарной очистке населенных пунктов Кондинского района.
3.2.9. Осуществляет контроль за соблюдением предприятиями жилищно-коммунального комплекса Кондинского района мероприятий, направленных на выполнение требований надзорных органов по экологическому контролю и охране окружающей среды.
3.2.10. Курирует и участвует в разработке проектной-сметной документации на строительство полигонов утилизации твердых бытовых отходов, полигонов временного размещения отходов, рекультивации несанкционированных свалок.
3.2.11. Разрабатывает мероприятия информирует предложения, направленные на улучшение экологической обстановки в населенных пунктах поселений Кондинского района.
3.2.12.  Ведет, отчитывается, корректирует, вносит изменения в муниципальную программу Кондинского района «Экологическая безопасность».
3.2.13. Координирует и принимает участие в работе районных, окружных, федеральных экологических и природоохранных акциях на территории Кондинского района.
3.2.14.  Принимает участие в комиссиях по проверке природоохранного законодательства на территории Кондинского района.
3.2.15. Контролирует работу предприятий сферы жилищно-коммунального хозяйства Кондинского района, а также работу администраций городских и сельских поселений Кондинского района в части организации вывоза твердых и жидких бытовых отходов в рамках исполнения Федерального закона от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
3.2.16.   Размещает информацию и отчеты на порталах ГИС ЖКХ, Реформа ЖКХ, госуслуг, ИСУП, ПОС.
3.2.17.  Ведет, отчитывается, корректирует, вносит изменения в Генеральную схему санитарной очистки территорий населенных пунктов Кондинского района, обеспечивает утверждения Генеральной схемы санитарной очистки территорий населенных пунктов Кондинского района.
3.2.18. Отчитывается по субвенции на осуществление отдельных государственных полномочий в сфере обращения с твердыми коммунальными отходами.
3.2.19.  Готовит заключения по представленным документам для получения субсидии:

1) в соответствии с постановлением администрации Кондинского района от 28 декабря 2015 г. № 1788 «Об утверждении Порядке предоставления субсидии в целях возмещения недополученных доходов организациям, предоставляющим населению услуги теплоснабжения»;
2) в соответствии с постановлением администрации Кондинского района от 11 августа 2015 г. № 1625 «Об утверждении Порядке предоставления субсидии в целях возмещения недополученных доходов и (или) финансового (обеспечения) возмещения затрат организациями в связи с производством (реализацией) тепловой энергии и оказания услуг теплоснабжения на территории Кондинского района»;
3) в соответствии с постановлением администрации Кондинского района от 19 февраля 2014 г. № 328 «Об утверждении Порядке предоставления субсидии в целях возмещения недополученных доходов организациям, осуществляющим реализацию электрической энергии предприятиям жилищно-коммунального и агропромышленного комплексов, субъектам малого и среднего предпринимательства, организациям бюджетной сферы в зоне децентрализованного электроснабжения Кондинский район по цене электрической энергии зоны централизованного электроснабжения»;
4) в соответствии с постановлением администрации Кондинского района от 18 июля 2014 г. № 1446 «Об утверждении Порядка предоставления субсидии в целях возмещения недополученных доходов организациями, предоставляющим населению услуги водоснабжения и водоотведения»;
5) на возмещение недополученных доходов организациям, осуществляющим реализация населению Ханты-Мансийского автономного округа - Югры сжиженного газа по розничным ценам;

6) на возмещение недополученных доходов от реализации электрической энергии  населения и приравненных к ним потребителям в зоне децентрализованного электроснабжения.
3.2.20. Проводит работу по сбору исходных данных необходимых для проведения дератизационных обработок, о проведении ларвицидных обработок, акарицидной обработки.
3.2.21.   Актуализирует схемы теплоснабжения в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 февраля 2012 г. № 154 «О требованиях  к схемам теплоснабжения, порядку их разработки и утверждению».
3.2.22. Актуализирует схемы водоснабжения и водоотведения в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 сентября 2013 г. № 782 «О схемах водоснабжения и водоотведения».

3.2.23.  Принимает участие в работе комиссии по оценке готовности теплоснабжающих организаций и потребителей тепловой энергии к отопительному периоду.

3.2.24.  Курирует  разработку  и исполнение районной целевой  программы «Энергосбережение и повышение энергетической эффективности», готовит отчеты в Департамент строительства и жилищно-коммунального комплекса  Ханты-Мансийского автономного округа  - Югры.
3.2.25. Готовит Распоряжения, Соглашения по предоставлении из бюджета Кондинского района субсидии, предусмотренной муниципальной программой Кондинского района, юридическому лицу (за исключением государственного учреждения), индивидуальному предпринимателю, физическому лицу - производителю товаров, работ, услуг на возмещение затрат  в связи с производством (реализацией) товаров (за исключением подакцизных товаров, кроме автомобилей легковых и мотоциклов, винодельческих продуктов, произведенных из выращенного на территории Российской Федерации винограда), выполнением работ, оказанием услуг.

3.2.26. Предоставляет отчеты в Департамент строительства и жилищно-коммунального комплекса Ханты-Мансийского автономного округа - Югры: форма 1-ЖКХ, отчет об авариях.
3.2.27. Выполняет иные поручения начальника отдела, а также поручения, данные заместителем начальника управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондинского района (далее – заместитель начальника управления) и начальником управления.

3.3. Специалист-эксперт выполняет  требования, установленные системой управления охраны труда в управлении, а именно: 
3.3.1. Соблюдает требования охраны труда в рамках выполнения своих трудовых функций, включая выполнение требований инструкций по охране труда, Правил внутреннего трудового распорядка, указания руководителя (начальника управления).

3.3.2. Проходит медицинские осмотры, психиатрические освидетельствования по направлению работодателя (начальника управления).

3.3.3. Проходит подготовку по охране труда, а также по вопросам оказания первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев на производстве.

3.3.4. Участвует в контроле за состоянием условий и охраны труда.

3.3.5. Содержит в чистоте свое рабочее место.

3.3.6. Перед началом рабочей смены (рабочего дня) проводит осмотр своего рабочего места.

3.3.7. Следит за исправностью оборудования и инструментов на своем рабочем месте.

3.3.8. О выявленных при осмотре своего рабочего места недостатках докладывает своему непосредственному руководителю и действует по его указанию. 

3.3.9. Извещает своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом случае или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), или иных лиц.

3.3.10. При возникновении аварий принимает необходимые меры по ограничению развития возникшей аварии и ее ликвидации.

3.3.11. Принимает меры по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве. 

