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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Ведущего специалиста отдела благоустройства Местной администрации
I. Общие положения
1. Настоящая должностная инструкция регламентирует вопросы трудовой (служебной) деятельности ведущего специалиста отдела благоустройства Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – Местная администрация).
2. Должность ведущего специалиста отдела благоустройства Местной администрации (далее – ведущий специалист) согласно Реестру должностей муниципальной службы относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
3. Ведущий специалист выполняет обязанности по должности муниципальной службы на постоянной основе и в своей деятельности подотчётен и подконтролен руководителю отдела благоустройства и главе Местной администрации.
4. На должность ведущего специалиста отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 3 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет. Назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы Местной администрации в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. Назначению на должность может предшествовать конкурс. 
5. Во время отсутствия ведущего специалиста отдела благоустройства (отпуск, болезнь, командировка пр.) его должностные обязанности по распоряжению главы Местной администрации исполняет специалист Местной администрации, который несет полную ответственность за ненадлежащее их исполнение.
6. В своей деятельности ведущий специалист отдела руководствуется:

-  Конституцией Российской Федерации; 

-  Трудовым Кодексом Российской Федерации;

-  Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 12.02.1998 №28-ФЗ «О гражданской обороне»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 №420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
- Законом Санкт - Петербурга от 15.02.2000 №53-8 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт- Петербурге»;
- Уставами Санкт-Петербурга и  внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – Муниципальное образование СОСНОВАЯ ПОЛЯНА); 

- Решениями Муниципального Совета Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – Муниципальный Совет), постановлениями, распоряжениями главы Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – глава Муниципального образования);

- Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Местной администрации;
- правилам внутреннего трудового распорядка;
- постановлениями, распоряжениями и иными указаниями главы Местной администрации;

- настоящей должностной инструкцией.

7. Ведущий специалист отдела благоустройства должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской  Федерации и Санкт-Петербурга в области местного самоуправления;

- этику и навыки делового общения, этические нормы и правила, морально-этические стандарты  поведения муниципальных служащих;

- правила работы со служебной информацией;

- основы делопроизводства и правила оформления деловых писем;

- основы законодательства о труде; правила по охране труда;
- законодательные, нормативные и методические материалы по вопросам деятельности специалистов Местной администрации;

- вопросы местного значения Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА;
- особенность структуры органов местного самоуправления;

- основы организации делопроизводства, труда и управления;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- правила размещения муниципальных закупок;

- порядок разработки, оформления договоров и муниципальных контрактов; 

- унифицированную систему организационно-распорядительной документации;

- порядок документооборота;

- правила и нормы техники безопасности, охраны труда, электробезопасности,  пожарной безопасности, аттестации рабочих мест;

- порядок учета материальных ценностей и порядок обеспечения сохранности материальных ценностей;

-  порядок разработки ведомственных планов и программ;

- основы переговорного процесса, этику и навыки делового общения, этические нормы и правила, морально-этические стандарты корпоративного поведения;

- вопросы трудового, гражданского, административного законодательства, регулирующие деятельность органов местного самоуправления;

- основы экономики труда и управления.
II. Должностные обязанности
Ведущий специалист отдела благоустройства:
1. Непосредственно обеспечивает реализацию вопросов местного значения, предусмотренных пп.9 п.1 ст. 10 Закона Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009  N 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (далее - Закон) в соответствии с Ведомственной целевой программой «Жилищно-коммунальное хозяйство», в следующем порядке: 
1.1. Составляет адресные программы по разработке проектно-сметной документации на объекты благоустройства на основании обследования территории, с учетом необходимости и заявлений жителей;
1.2. Разрабатывает техническое задание на разработку проектно-сметной документации на объекты благоустройства с учетом требований Правил благоустройства территории Санкт-Петербурга утвержденные Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 09.11.2016 №961  для дальнейшего осуществления закупки услуг по проектированию для обеспечения муниципальных нужд (электронный аукцион, открытый конкурс, запрос котировок).
1.3. Направляет запросы в Комитет по градостроительству и архитектуре СПб для дальнейшего  получения  задания на проектирование в соответствии с требованиями Правил благоустройства территории Санкт-Петербурга утвержденные Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 09.11.2016 №961 (с предоставлением схем и фото).

1.4. Участвует в разработке проектов по благоустройству, взаимодействует с представителем подрядной организации предоставляющей услуги по проектированию;
1.5. Осуществляет контроль и приемку работ по разработке проектно-сметной документации, проверяет проекты на предмет соответствия текстовой части с графической частью, содержание титульного  листа, пояснительной  записки, схем планировки. Также проверяет наличие необходимых согласований в соответствии с  разрешительным письмом КГА. При необходимости направляет замечания организации выполняющей работы по разработке проектно-сметной документации.
1.6. Разрабатывает техническое задание на выполнение следующих работ по благоустройству: текущий ремонт проездов, ремонт пешеходных дорожек, организация дополнительных парковочных мест, благоустройство территорий зеленых насаждений общего пользования местного значения.
1.7. Принимает участие в разработке технического задания по созданию зон отдыха, устройству детских площадок.

1.8. Ведет перечень территорий зеленых насаждений общего пользования местного значения, принимает участие в проведении инвентаризации элементов благоустройства расположенных на территории зеленых насаждений общего пользования местного значения, включая проведение учета зеленых насаждений искусственного происхождения и иных элементов благоустройства, расположенных на территориях зеленых насаждений общего пользования местного значения;
1.9. Принимает участие в осуществлении контроля за выполнением работ по текущему ремонту асфальтобетонного покрытия проездов, пешеходных дорожек, организации дополнительных парковочных мест, созданию зон отдыха, устройству детских площадок.

1.10. Принимает участие в приемке результатов работ  по текущему ремонту асфальтобетонного покрытия проездов, пешеходных дорожек, организации дополнительных парковочных мест, созданию зон отдыха, устройству детских площадок.

1.11. Взаимодействует с организациями осуществляющими технический надзор за производством работ, заказчиком которых является Местная администрация.

1.12. Принимает участие в подготовке документации для последующего получения ордера ГАТИ на производство плановых работ.
1.13. Принимает участие в обсуждении условий и заключении муниципальных контрактов и договоров;

1.14. Осуществляет контроль исполнения (сроки, объемы) муниципальных контрактов и договоров;

1.15. В рамках вопроса местного значения, установленного п. 1.1. настоящей должностной инструкции и иным вопросам местного значения, в составе приемочной комиссии, сформированной на основании распоряжения главы Местной администрации, участвует в приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги (далее отдельный этап исполнения контракта), предусмотренных контрактом, включая проведение в соответствии с Законом о контрактной системе экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта.
2. Готовит ответы на письма, обращения граждан и организаций по своему направлению работы.

3. Участвует в организации и проведении мероприятий по плану Местной администрации;
4. Обеспечивает исполнение постановлений и решений органов местного самоуправления Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА по своему направлению деятельности, своевременно информирует руководителя отдела Благоустройства и главу Местной администрации о текущем ходе работ и их результатах.

5. Исполняет обязанности временно отсутствующего работника отдела Благоустройства; 

6. Исполняет постановления, распоряжения и иные указания и поручения главы Местной администрации, кроме незаконных.
7. Осуществляет взаимодействие с постоянной комиссией Муниципального Совета по благоустройству, муниципальной собственности и содействию безопасности населения.

8. Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.
9. Сообщает главе Местной администрации о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

10. Обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, связанные с прохождением муниципальной службы. При возникновении обстоятельств, которые могут привести к несоблюдению ограничений, невыполнению обязательств, нарушению запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, обязан сообщать главе Местной администрации в день возникновения таких обстоятельств.

11. Обязан сообщать главе Местной администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

12. Обязан соблюдать этические нормы и правила, морально-этические стандарты корпоративного поведения, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, субординацию в отношениях с руководством и коллегами. 

13.Осуществляет взаимодействие с руководителями структурных подразделений и специалистами Местной администрации необходимое для выполнения своих должностных обязанностей.

14. Осуществляет иные полномочия, определенные правовыми актами и распоряжениями главы Местной администрации.
III. Права
Ведущий специалист отдела благоустройства имеет права, установленные статьей 11 Федерального Закона РФ от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также:
1. Вправе с предварительного письменного уведомления главы Местной администрации выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено указанным Федеральным законом.

2. Вносить предложения по совершенствованию стиля и методов работы.

3. Требовать от всех сотрудников Местной администрации соблюдения исполнительской дисциплины при подготовке служебных документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
4. Принимать участие в разработке муниципальных правовых актов и муниципальных нормативно-правовых актов Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА и представлении их в установленном порядке на утверждение главе Местной администрации, главе Муниципального образования, Муниципальному Совету Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЯЛНА.
5. Повышать квалификацию в установленном порядке за счет средств местного бюджета Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА.

6. Знакомиться с проектами постановлений, распоряжений главы Местной администрации, касающимися его деятельности.

7. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.
8. Представлять по поручению главы Местной администрации по доверенности Местную администрацию в организациях района и города.
9. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
10. Требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

11. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей от сотрудников Местной администрации и других организаций, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности Местной администрации в целом. 

12. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

13. Проводить в целях исполнения должностных обязанностей рабочие совещания.
14. Иные права, предусмотренные для муниципальных служащих действующим федеральным законодательством и законодательством Санкт-Петербурга, Уставом Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА, решениями Муниципального Совета, иными муниципальными правовыми актами Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА и должностной инструкцией. 

IV. Ответственность

Ведущий специалист отдела благоустройства несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации за:

1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в том числе за: нарушение правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности, не обеспечение сохранности выделенных для работы технических средств;

2. Совершение в процессе своей деятельности правонарушения и преступлений, в том числе: несоблюдение сроков ответов на письма и обращения граждан по вопросам местного значения, установленных п. 1 раздела II настоящей должностной инструкции, сохранности документов по вопросам местного значения, установленных п. 1 раздела II настоящей должностной инструкции, за разглашение сведений, носящих конфиденциальный характер;

3. Причинение материального ущерба работодателю и третьим лицам (в рамках служебной деятельности);

4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и не соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Местной администрации;

5. Несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

6. Качество и сроки подготовки технических заданий для заключения муниципальных контрактов по результатам торгов и договоров (в рамках вопросов местного значения, установленных п. 1 раздела II настоящей должностной инструкции);

7. Своевременную подготовку и качество расчета - обоснования начальной (максимальной) цены муниципального контракта, договора (в рамках вопросов местного значения, установленных п. 1 раздела II настоящей должностной инструкции) в сроки, установленные Законом о контрактной системе;

8. Экспертизу выполненных исполнителем (подрядчиком, поставщиком) обязательств в части их соответствия условиям муниципальных контрактов и договоров и иным установленным требованиям (в рамках вопросов местного значения, установленных п. 1 раздела II настоящей должностной инструкции и иным вопросам местного значения) в составе комиссии, сформированной на основании распоряжения главы Местной администрации;

9. Приемку работ (товаров, услуг) по муниципальным контрактам и договорам (в рамках вопросов местного значения, установленных п. 1 раздела II настоящей должностной инструкции и иным вопросам местного значения) в составе комиссии, сформированной на основании распоряжения главы Местной администрации.
V. Порядок пересмотра должностной инструкции
             Настоящая должностная инструкция подлежит пересмотру в случаях:

1. Изменения организационной структуры Местной администрации;

2. Пересмотра штатного расписания;

3. Появления новых видов работы (обязанностей), ведущих к перераспределению должностных обязанностей;

4. Внедрению новых технологий, меняющих характер работы;

5. Внесения изменений и дополнений в законодательство о местном самоуправлении и нормативные правовые акты Российской Федерации и Санкт-Петербурга, регулирующие условия прохождения муниципальной службы.
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с законодательством о муниципальной службе, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации; хранится на рабочем месте и в личном деле.
СОГЛАСОВАНО:

Руководитель отдела благоустройства                                                                                  Е.В. Бессонова
	С должностной инструкцией ознакомлен(а), экземпляр

получил(а):
	
_________________

подпись 
«___»____________20__ г.
	(____________________)

расшифровка подписи
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