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РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  СОБОЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАМЧАТСКОГО КРАЯ

02 июня 2020                                с. Соболево                                        № 274-р
Об утверждении должностной инструкции специалиста отдела ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края

В связи с внесением изменений в штатное расписание администрации Соболевского муниципального района и на основании  постановления администрации Соболевского муниципального района от 27.02.2019г. №54 «Об утверждении Положения об отделе ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края» 


1. Утвердить должную инструкцию ведущего специалиста  в  отделе ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края, замещающего должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы – специалиста согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Комитет по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района.  
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания. 

Глава Соболевского муниципального района                             
     В.И.Куркин



Приложение 
к распоряжению администрации
Соболевского муниципального района Камчатского края


от 02.06.2020 № 274-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА
отдела ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края (далее – ведущий специалист) является должностью, не  относящуюся к  должностям муниципальной службы.
1.2. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Соболевского муниципального района.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края. 

1.9. В случае служебной необходимости ведущий специалист временно может замещать другую должность отдела ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края (далее – Отдел) на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста необходимо иметь высшее  или среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент»,  «Юриспруденция», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Экономика и  управление  на предприятии (по отраслям)», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Социальная работа».
2.1. Ведущий специалист должен обладать следующими 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) Положения об Отделе ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края;

г) Устава Соболевского муниципального района;

д) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района;

2.2 Ведущий специалист должен обладать следующими умениями:
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
- работать в информационно-правовых системах.
2.3. Ведущий специалист 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: 

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федерального закона от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.07.2014г. №209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 06.05.2011г. №354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 14.12.2005г. №761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности: 

- организовывать проведение приема граждан;

- комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1.Организует работу по приему заявлений граждан по вопросам предоставления субсидий и компенсаций расходов.
   3.2. Проводит проверку принятых, от заявителя документов для предоставления муниципальной услуги;
3.3. Устанавливает право гражданина (заявителя) и совместно с ним проживающих членов семьи на субсидию в соответствии с условиями предоставления субсидий;

3.4. Ведет учет доходов, расчет совокупного дохода семьи и одиноко проживающего гражданина, среднедушевого дохода семьи;

3.5. Рассчитывает прожиточный минимум семьи на  основании предоставленных документов;

3.6. Определяет расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, приходящиеся на граждан, соответствующих условиям предоставления субсидии;

3.7. Производит расчет размера субсидии, в соответствии с методикой расчета;

3.8. Принимает решение о предоставлении гражданину (заявителю) субсидии или в отказе в ее предоставлении 3.9. Формирует базу данных в отношении каждого заявителя, включающего документы, необходимые для принятия решения;

3.10. Готовит распоряжение администрации Соболевского муниципального района для предоставления и  перечисления субсидии гражданину (заявителю, получателю субсидии) на его банковский счет или доставку иным способом, установленным законодательством Российской Федерации;

3.11. Формирует списки получателей субсидии.

3.12. Производит перерасчет размеров субсидий при изменении региональных и (или) местных стандартов, значений, действующих в Камчатском крае, прожиточных минимумов социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий, установленных законодательством Российской Федерации;

3.13. Производит перерасчет размеров субсидий при возникновении в семьях заявителей документально подтвержденных обстоятельств, влияющих на условия предоставления субсидий и размер субсидий;

3.14. Принимает и реализовывает решения о приостановлении и (или) прекращении предоставления субсидий;

3.15. Проверяет при необходимости предоставленные заявителем сведения и документы;

3.16. Сравнивает размеры предоставленной с фактическими платежами семьи за жилое помещений и коммунальные услуги (ежемесячно или по окончании периода предоставления субсидии) и уменьшение субсидии до фактических платежей в случае превышения субсидии над платежами;

3.17. Организовывает возврат необоснованно полученных гражданами средств субсидий;

3.18. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных (личные дела получателей субсидий), по истечении сроков хранения архива подвергает уничтожению;
   3.19.Формирует реестр граждан о принятии решения о предоставлении (отказе) субсидий и компенсации расходов, реестр граждан на прекращение предоставления компенсаций, реестр начислений и перерасчетов сумм субсидий и компенсаций, реестр выплат наследникам умершего получателя компенсации расходов.

3.20.Оформляет уведомления граждан о принятых решениях и доводит их до заявителя;

   3.21.Проводит работу по уточнению данных, явившихся причиной возврата денежных средств из кредитных организаций и организаций, осуществляющих доставку денежных средств.

  3.22.Взаимодействует с организациями, начисляющими плату за жилое помещение и коммунальные услуги, по получению сведений о суммах начисленных платежей за жилое помещение и коммунальные услуги.

 3.23.Формирует заявки на финансирование субсидий и компенсаций расходов.
     3.24. Составляет ежемесячные и ежеквартальные отчетности;

Ежемесячные:

- В Государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства (меры социальной поддержки ЕГИССО);

- Свод начисления субсидии на жилищно-коммунальные услуги.


Квартальные:


- Показатели процесса предоставления государственных услуг;


- Отчет органов местного самоуправления муниципальных образований об осуществлении переданных им государственных полномочий по предоставлению субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг и использовании предоставленных на эти цели финансовых средств;


- Сведения о предоставлении гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (Форма №22-ЖКХ (субсидии)).


И иные отчеты ,отнесенные к его компетентности  в соответствии с изменениями форм отчетности.

  3.25.Представляет по  запросу в территориальные исполнительные органы государственной власти Камчатского края в сфере социальной защиты населения реестры получателей компенсаций расходов.

  3.26.Ведет формы реестров и документов, в том числе справок и уведомлений, направляемых (выдаваемых) гражданам.
      3.27. Работает с обращениями граждан и юридических лиц, связанными со сферой деятельности;

     3.28. Участвует в осуществлении реализации Федерального закона от 27.01.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  муниципальных услугах»;

     3.29. Разрабатывает и вносит на рассмотрение проекты нормативных правовых актов администрации Соболевского муниципального района по вопросам жилищно-коммунального хозяйства ( субсидии);

     3.30. Оказывает методическую, консультационную и организационную помощь организациям различных форм собственности в пределах своей компетенции;

3.31.Осуществляет подготовку ответов на обращения граждан по вопросам предоставления субсидий и компенсаций расходов.

3.32.Готовит и направляет в суд исковые заявления о взыскании необоснованно полученных сумм субсидий и компенсаций расходов.

3.33.Размещает информацию о муниципальной услуге "Предоставление компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан на территории Соболевского муниципального района" в Реестре государственных услуг Камчатского края.

3.34.Предоставляет муниципальную услугу "Предоставление компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан на территории Соболевского муниципального района" с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия с Федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов и исполнительными органами государственной власти Камчатского края.

3.35.Предоставляет муниципальную услугу "Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия с Федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов и исполнительными органами государственной власти Камчатского края.
    3.36. Участвует в работе комиссий администрации Соболевского муниципального района, иных комиссиях юридических лиц по согласованию, а при необходимости подготавливает предложения о создании таких комиссий по вопросам деятельности Отдела;

     3.37. Подготавливает и представляет для публикации в установленном законодательстве порядке в средствах массовой информации необходимые материалы, в целях освещения вопросов, отнесенных к компетенции Отдела;

    3.38. По поручению начальника Отдела выполнять иные функции, связанные со сферой деятельности главного специалиста-эксперта, необходимые для обеспечения решения поставленных перед Отделом задач.
    3.39. Соблюдает 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;
4. Права

Наряду с основными правами, ведущий специалист имеет право:

4.1. Готовить ответы, информацию на запросы должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Участвовать в подготовке проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом, работников структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Требовать от граждан предоставления в установленные сроки документов, необходимых для предоставления субсидии, за  исключением документов, которые возможно самим сделать запрос в АИС «РСМЭВ».

5. Ответственность

Ведущий специалист  несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                 



(подпись)      
        (расшифровка подписи)










"____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    

______________ "____" ___________ 20__ г.

                                



  (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ
отдела ЖКХ, ТЭК, транспорта и благоустройства в составе комитета по экономике, ТЭК, ЖКХ и управлению муниципальным имуществом администрации Соболевского муниципального района Камчатского края

	№ п/п
	Ф.И.О. (полностью)
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность
	Дата, номер распоряжения об освобождении от должности
	Должность (при временном замещении должности иным лицом)
	Дата ознакомления
	Личная подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


