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Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Республики Хакасия

УТВЕРЖДАЮ:

Министр строительства и жилищно- коммунального хозяйства

Республики Хакасия

_______________________ С.Н. Новиков

«____» _________________ 20___ г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

советника  отдела коммунальной инфраструктуры

департамента жилищно-коммунального хозяйства 

I. Общие положения

1. Должность советника отдела коммунальной инфраструктуры департамента жилищно-коммунального хозяйства Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия (далее – советник) входит в ведущую группу категории «Специалисты»  должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия, которой соответствует классный чин государственной гражданской службы – советник государственной гражданской службы Республики Хакасия 1, 2 или 3  класса.
2. На должность советника отдела коммунальной инфраструктуры департамента жилищно-коммунального хозяйства Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия (далее - Отдел) назначается лицо, имеющее:

- высшее профессиональное образование по специальностям технического направления: инженер - электрик, инженер - теплоэнергетик, инженер - строитель, другие технические специальности;

 -  стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее 4 лет;

- профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; иных нормативных актов Российской Федерации и Республики Хакасия и служебных документов, регулирующих сферу деятельности отдела; основ управления и организации труда; процесса прохождения гражданской службы; норм делового общения; служебного распорядка Минстроя Хакасии; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и пожарной безопасности; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

-профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов Минстроя Хакасии; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, управления электронной почтой, Дело-Web и (или) Дело 8.9.7., правовыми справочными системами Консультант, Гарант, навыками разработки государственных целевых программ.

3. Советник Отдела подчиняется непосредственно начальнику Отдела или лицу, его замещающего.

4. Советник Отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом Министра строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. На период временного отсутствия советника Отдела его отдельные обязанности, в порядке взаимозаменяемости, исполняет сотрудник отдела по распоряжению начальника отдела.
6. В связи со служебной необходимостью на основании приказа Министра советник отдела может временно замещать одну из должностей государственного служащего аппарата министерства в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

7. В своей деятельности советник Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными и иными актами Республики Хакасия, Положением об отделе коммунальной инфраструктуры и настоящим должностным регламентом.

II. Права советника отдела коммунальной инфраструктуры
департамента жилищно-коммунального хозяйства
8. Советник Отдела  имеет права, предусмотренные ст. 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Для осуществления своих полномочий советник Отдела имеет право:

· запрашивать и получать от подведомственных министерству предприятий и организаций, органов государственной и исполнительной власти Республики Хакасия, других предприятий, организаций, учреждений и граждан сведения и документы необходимые для выполнения своих обязанностей;
· по поручению министра (или лица его замещающего), курирующего руководителя департамента и первого заместителя министра в пределах своей компетенции участвовать в проведении проверок предприятий, учреждений, организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия; 

· вносить руководству предложения по вопросам совершенствования своей деятельности;
· действовать от имени своего непосредственного руководителя в случае получения от него соответствующих распоряжений;
· взаимодействовать в пределах своей компетенции с должностными лицами  органов государственной власти, местного самоуправления, учреждениями, организациями, предприятиями, иными должностными лицами по вопросам деятельности отдела;
· повышать свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законодательством.

III. Должностные обязанности советника отдела коммунальной инфраструктуры
департамента жилищно-коммунального хозяйства
9. На советника Отдела распространяются обязанности, установленные ст. 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

10. Советник Отдела вправе и обязан принимать управленческие и иные решения по вопросам:   

· обеспечения выполнения задач, возложенных на Отдел;

· организации и подготовки материалов для совещаний по вопросам ЖКХ;

· формирования перечня объектов ЖКХ, подлежащих капитальному ремонту, для включения в проект республиканского бюджета; 
· организации, совершенствования и контроля работы специалистов Отдела;

· устранения выявленных недостатков и закреплению положительных, прогрессивных тенденций;

· применения моральных и материальных стимулов повышения эффективности работы служащих Отдела в пределах своей компетенции; 

Советник Отдела обязан участвовать в подготовке следующего перечня документов:

· планов и отчетов работы Отдела;

· проектов и законов Республики Хакасия, иных нормативных правовых актов и региональных программ относящихся к направлению деятельности Отдела;

· заключениях качества ремонтов объектов социально-культурного назначения и жилищно-коммунального назначения;

· проектных решений на основе внедрения прогрессивных энергосберегающих технологий, современных материалов и конструкций;  

· информации для конкурсной комиссии по проведению торгов по ремонту объектов ЖКХ;

·  ответов на обращения граждан, общественных организаций, предприятий, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления относящихся к направлению деятельности Отдела.
Подготовка, согласование и принятие решения производятся в сроки, установленные законодательством Российской Федерации,  нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, государственного органа, резолюцией руководителя. 


11. Порядок служебного взаимодействия советника Отдела  с другими гражданскими служащими, гражданами и другими организациями установлен законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, государственного органа.

12. В целях осуществления возложенных на него задач советник Отдела обязан: 

· обеспечивать повышение эффективности проводимой государственной региональной политики в подведомственной сфере;

· разрабатывать предложения по проведению региональной политики по направлению деятельности Отдела;

· проводить анализ запланированных мероприятий при подготовке муниципальных образований к отопительному зимнему периоду;

· осуществлять постоянный контроль за ходом подготовки, качеством и необходимым уровнем запланированных мероприятий; 

· отвечает за координацию работы по вопросам ЖКХ с Государственным комитетом по тарифам и энергетике РХ, УТЭН «Ростехнадзора» по РХ, Прокуратурой РХ, МЧС РХ;
· осуществлять анализ получаемой и отправляемой информации по вопросам ЖКХ;

· осуществлять координацию работы и контроль по обеспечению и распределению твердого топлива населения, коммунальных предприятий и организаций бюджетной сферы;

·  соблюдать установленные в министерстве правила внутреннего служебного распорядка и порядок обращения со служебной информацией.

· при осуществлении служебной деятельности соблюдать установленные нормативно-правовыми актами правила по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

IV. Ответственность советника отдела коммунальной инфраструктуры
департамента жилищно-коммунального хозяйства
13. Советник Отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Кроме того, советник Отдела  несет ответственность за:

· разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну.

· несоблюдение требований служебной дисциплины, правил внутреннего служебного распорядка министерства, техники безопасности и противопожарного режима при осуществлении служебной деятельности.

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей. 

14. Советник Отдела несет иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям

15.  Советником  отдела коммунальной инфраструктуры государственные услуги не оказываются.
VI. Заключительные положения

            16. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности советника отдела коммунальной инфраструктуры оценивается в соответствии с показателями результативности, установленными для отдела и министерства в соответствии с критериями, указанными в таблице: 

	Оценка
	Определяющий критерий

	«отлично»
	пункт обязанностей выполняется в полном объеме без замечаний.

	«хорошо»
	пункт обязанностей выполняется. Имели место мелкие замечания, устраненные в подготовительный период. 

	«удовлетворительно»
	пункт обязанностей в целом выполняется. Имели место существенные замечания, устраненные на этапе согласования, или исполнение произведено в предельный контрольный срок.

	«неудовлетворительно»
	обязанность не выполняется или нарушен контрольный срок исполнения.


Должностной регламент разработан в соответствии со статьей 47  Федерального Закона от  27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Республики Хакасия от 28.02.2006 № 9-ЗРХ «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной гражданской службе Республики Хакасия».

Согласовано:

Начальник отдела коммунальной инфраструктуры       ________________/Басков  Е.В.
                                                                                             «_____» _______________ 2015 г.

Исполняющая обязанности

начальника отдела управления и реализации

полномочий в сфере строительства и жилищно-    __________________/ А.И. Чехошвили
коммунального хозяйства                                               «_____» _______________ 2015 г.

С должностным регламентом ознакомлен (а)
______________ / ____________________________________________________

«____»_________________2015 г.
