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Информация о положениях должностного регламента

гражданского служащего замещающего должность 
заведующего сектором капитального строительства
администрации Тельмановского района
I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики (далее - должность гражданской службы) заведующего сектором капитального строительства администрации Тельмановского района в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики относится к ведущей группе должностей категории руководители 
 2. Назначение на должность и освобождение от должности заведующего сектором капитального строительства администрации Тельмановского района приказом Главы администрации Тельмановского района Донецкой Народной Республики.
3. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором капитального строительства администрации Тельмановского района (далее – Заведующий СКС)  непосредственно подчиняется главе администрации Тельмановского района либо лицу, исполняющему его обязанности.
Гражданский служащий, замещающий должность Заведующего СКС  также подчиняется Заместителю главы администрации района.
4. В период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность Заведующего СКС исполнение его должностных обязанностей возлагается на гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста СКС администрации Тельмановского района.
5. Перечень должностей, подчиненных гражданскому служащему, замещающему должность Заведующего СКС  - главный специалист СКС администрации Тельмановского района.
6. Нормативной базой служебной деятельности заведующего СКС являются:
1) Конституция Донецкой Народной  Республики;
2) Законы Донецкой Народной Республики «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики», «О государственной гражданской службе Донецкой Народной Республики», иные законы, регулирующие вопросы прохождения гражданской службы и противодействия коррупции;
3) Указы и распоряжения Главы Донецкой Народной Республики;

4) Постановления Правительства Донецкой Народной Республики;

5) Нормативные правовые акты республиканских органов исполнительной власти;

6) Положение об администрации Тельмановского района, распоряжения главы администрации, Положение о юридическом отделе администрации района и настоящий Регламент.
II. Квалификационные требования

7. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, должен иметь высшее техническое, строительное образование, квалификационного уровня специалист или магистр.
8. Для замещения должности заведующего СКС требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

9. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, должен обладать следующими знаниями:

1) государственный язык Донецкой Народной Республики;

2) другие Законы Донецкой Народной Республики, в том числе законы, регулирующие особенности прохождения гражданской службы;

3) Указы и Распоряжения Главы  Донецкой Народной Республики;

4) Постановления и Распоряжения Правительства Донецкой Народной Республики;

5) иные нормативные правовые акты, регулирующие сферу деятельности Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Донецкой Народной Республики, применительно к исполнению должностных обязанностей;

6) порядок работы с поручениями Главы  Донецкой Народной Республики, Правительства Донецкой Народной Республики, запросами депутатов Донецкой Народной Республики, представлениями и предписаниями контрольных органов, запросами органов исполнительной власти, предприятий, учреждений, организаций, обращениями граждан; 

7) основные направления государственной гражданской службы;
8) основы делопроизводства;

9) нормы профессиональной этики и служебного поведения;

10)  нормы делового общения;
11) правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:
1)  вести деловую переписку;

2) составлять планы работы применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

3) анализировать информацию;

4)  применять компьютерную и другую оргтехнику в профильной деятельности, а также необходимое программное обеспечение.
 10. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, должен обладать следующими умениями:
                  1) планировать свою работу и рационально распределять служебное время;

2) эффективно организовывать взаимодействие с другими подразделениями, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями;

3)  применять компьютерную и другую оргтехнику в профильной деятельности, а также необходимое программное обеспечение.
 
В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:
1) умение адаптироваться к ситуации и применять все утвержденные законодательством методики;
2) оперативно принимать и реализовывать решения.
III. Должностные обязанности, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению
гражданского служащего

11. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность заведующего СКС, а также ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к его служебному поведению предусмотрены статьями 16-19 Закона Донецкой Народной Республики 
от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».
12. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, в соответствии с задачами и функциями исполняет следующие должностные обязанности:
1) Обеспечение реализации утвержденных методик в сфере строительства, а также координация на территории района деятельности субъектов градостроительства по комплексной застройке района.
2) Выполнение заданий по строительству, реконструкции, благоустройству и капитальному ремонту жилых домов, объектов образования, охраны здоровья, связи, транспорта, торговли, общественного питания, коммунального хозяйства, культурно-бытового и другого назначения и эффективного использования капитальных вложений, предназначенных на указанные цели.
3) Разработка планов перспективного развития района, содействие внедрению в строительстве прогрессивных проектных решений, новых строительных материалов, конструкций и новых технологий.
4) Осуществление работы, связанной с выполнением расчетов размера паевого взноса и заключением договоров о паевом участии в развитии инфраструктуры Тельмановского района.
5) Осуществляет мониторинг направления деятельности Сектора капитального строительства администрации Тельмановского района (далее – Сектора) и подает предложения главе Администрации района по вопросам, относящимся к компетенции Сектора.
6) Принимает участие в разработках проекта программы социально-экономического и культурного развития и проекта бюджета района, организует и координирует выполнение мероприятий программы по вопросам, относящимся к компетенции Сектора. 
7) Подготавливает проекты муниципальных программ по строительству, реконструкции, благоустройству и капитальному ремонту, составляет перечни проектов строений, титульные списки строений и проектно-изыскательских работ и подает их на утверждение в установленном порядке, нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Сектора, организует и координирует выполнение мероприятий муниципальных программ и   осуществляет контроля  исполнения регуляторных актов.
8) Обеспечивает соблюдение законодательства в отрасли строительства.

9) Принимает и проверяет комплектность и качество полученных от проектных или исследовательских организаций проектно-сметной и другой документации, обеспечивает проведение экспертизы этой документации, согласовывает и утверждает ее в установленном порядке и передает строительным организациям.
10) Принимает участие в приеме в эксплуатацию объектов, завершенных строительством, восстановленных объектов, пострадавших при проведении боевых действий (реконструкция, капитальный ремонт).
11) Осуществляет технический надзор за строительством, реконструкцией и капитальным ремонтом, контролирует объем и качество выполненных работ в соответствии с проектом, техническими условиями и стандартами.

12) Осуществляет по поручению Республиканской дирекции капитального строительства Донецкой Народной Республики полное сопровождение работы Комиссии по оценке объемов разрушений объектов и прием выполненных работ по восстановлению объектов (многоквартирные дома, объекты соцкультбыта):
1)оценка объемов повреждений объектов инфраструктуры;

2)определение комплекса мероприятий по ликвидации разрушений;

3) контроль процесса восстановления работ;

4)прием выполненных восстановительных работ.
13) Осуществляет контроль над соблюдением технологии восстановительных работ и использованием строительных материалов на объектах частного сектора, поврежденных в результате боевых действий. 
14) Ведет статистический учет, составляет и в определенные сроки подает в установленном порядке соответствующим органам отчетность по всем видам деятельности по утвержденным формам, несет ответственность за их достоверность.
15) Предоставляет услуги технического надзора за объектами строительства и восстановления (капитальный и текущий ремонты) бюджетными организациями (учреждениями в установленном действующим законодательством порядке с оформлением разрешительных  (декларативных) документов на выполнение строительных работ, прием в эксплуатацию законченных строительством объектов на договорных условиях. 
16) Осуществляет организационное и документационное обеспечение работы комиссий, рабочих групп, созданных Администрацией для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции Сектора, оформляет протоколы заседаний и осуществляет контроль выполнения протокольных поручений.
17) Осуществляет организационную и документационную подготовку совещаний с участием заместителя главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Сектора, оформляет протоколы и осуществляет контроль выполнения протокольных поручений.
18) Подготавливает проекты распоряжений главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Сектора.
19) Рассматривает по поручению руководства Администрации обращения граждан, служебные письма и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции Сектора, поступивших в Администрацию, и подготавливает проекты ответов.
20) Подготавливает справочные, информационно-аналитические  материалы, статистические данные по вопросам, относящимся к компетенции Сектора, для предоставления руководству Администрации  отчетных форм –  в установленном  порядке.
21) Подготовка информации по вопросам, относящимся к компетенции Сектора, для размещения на официальном сайте Администрации, в телекоммуникационной сети общего пользования, средствах массовой информации.
  22) Гражданский служащий, замещающий должность Заведующего сектором, имеет иные обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
IV. Права
14. Основные права гражданского служащего, замещающего должность заведующего СКС, связанные с прохождением гражданской службы, предусмотрены статьей 15 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».

15. Для исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, также вправе:
1) действовать от имени Сектора во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации и ее территориальными органами, юридическими и физическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции Сектора; 
2) по поручению главы Администрации в установленном порядке представлять интересы Администрации в органах государственной власти, судебных и правоохранительных органах, органах местного самоуправления, учреждениях, организациях и предприятиях различных  форм собственности, средствах массовой информации по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;
3) вносить по согласованию с заместителем главы Администрации на рассмотрение главы Администрации представления о поощрении работников сектора и применении к ним дисциплинарных взысканий;
4) проводить проверки на объектах восстановления, реконструкции, капитальных ремонтов.

5) запрашивать и получать от  структурных подразделений Администрации и ее территориальных органов,  предприятий, организаций и учреждений муниципальной формы собственности  информацию,  документы и иные материалы, необходимые для выполнения функций;
6) привлекать, по согласованию с главой Администрации и (или) заместителем главы Администрации, специалистов сторонних учреждений, организаций и предприятий различных форм собственности (по согласованию с их руководством)  для  реализации возложенных на  Сектор задач;
7) разрабатывать и предоставлять на рассмотрение главе Администрации и (или) заместителю главы Администрации методические материалы и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции  Сектора, для использования в деятельности Администрации.
8) согласования проектов  распоряжений главы  Администрации по вопросам, относящимся к компетенции  Сектора;
16. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, имеет иные права, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
V. Ответственность

17. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, привлекается к ответственности в соответствии со статьей 76 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года
№ 91-IIНС «О государственной гражданской службе» и иными законами Донецкой Народной Республики.

VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения
18. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, вправе принимать решения по следующим вопросам:
1) вносить  по согласованию с заместителем главы Администрации   на рассмотрение главе Администрации проекты распоряжений, служебных писем и иных документов  по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;
2) вносить по согласованию с заместителем главы Администрации  на рассмотрение главе Администрации  предложения:
- о создании координационных, совещательных и иных коллегиальных органов для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции  Сектора;
- о поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности руководителей предприятий, организаций и учреждений муниципальной формы собственности, относящихся к сфере деятельности Сектора;
3) инициировать проведение заседаний коллегиальных органов, созданных Администрацией, совещаний с участием главы Администрации, заместителя главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции  Сектора;
4) созывать и проводить, по согласованию с главой Администрации и (или) заместителем главы Администрации совещания по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;
5) пользоваться в установленном порядке информационными базами данных, системами связи, имеющимися в распоряжении Администрации, а также могут создавать собственные базы данных, относящиеся к сфере деятельности Сектора.


19. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, обязан принимать решения (самостоятельно или по согласованию с непосредственным руководителем) по следующим вопросам:
1) распределения функциональных обязанностей работников Сектора, обеспечения разработки проектов должностных инструкций и по согласованию с заместителем главы Администрации предоставляет их на утверждение главе Администрации; 
2) организации деятельности Сектора, разработки перспективных и текущих планов работы, обеспечение их выполнения; 
3) осуществление контроль над выполнением работниками функциональных обязанностей в соответствии с должностными инструкциями, мероприятий, предусмотренных в планах работы работников Сектора, соблюдением нормативных правовых актов в деятельности Сектора, исполнением документов, анализирует уровень исполнительской дисциплины в  Секторе и принимает меры по ее соблюдению;
4) принятие участия в заседаниях коллегиальных органов, созданных Администрацией,  совещаниях и мероприятиях, проводимых Администрацией, а также, по поручению руководства Администрации, в заседаниях коллегиальных органов, совещаниях и мероприятиях, проводимых органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями, организациями и предприятиями различных форм собственности, средствами массовой информации  по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;

5) проведение личных приемов граждан по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;
VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений
20. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
1) Выполнение заданий по строительству, реконструкции, благоустройству и капитальному ремонту жилых домов, объектов образования, охраны здоровья, связи, транспорта, торговли, общественного питания, коммунального хозяйства, культурно-бытового и другого назначения и эффективного использования капитальных вложений, предназначенных на указанные цели.

2)  принятия участия в разработках проекта программы социально-экономического и культурного развития и проекта бюджета района, организует и координирует выполнение мероприятий программы по вопросам, относящимся к компетенции Сектора. 
3) Обеспечению соблюдения законодательства в отрасли строительства.

 21. Гражданский служащий, замещающий должность Заведующего сектором, обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
1) Подготавки проектов муниципальных программ по строительству, реконструкции, благоустройству и капитальному ремонту, составляет перечни проектов строений, титульные списки строений и проектно-изыскательских работ и подает их на утверждение в установленном порядке, нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Сектора, организует и координирует выполнение мероприятий муниципальных программ и   осуществляет контроля  исполнения регуляторных актов.
IХ. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

22. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений заведующего СКС определяются в соответствии с требованиями действующего законодательства Донецкой Народной Республики.
Х. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Администрации Донецкой Народной Республики, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями

23. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего СКС, в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с:
1) структурными подразделениями Администрации и ее территориальными органами, предприятиями, организациями и учреждениями муниципальной формы собственности в пределах полномочий,  предусмотренных утвержденным Положением о секторе капитального строительства администрации Тельмановского района (новая редакция) от 07.02.2019 № 33.
ХI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

24. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность заведующего СКС, определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
1) своевременность и полнота рассмотрения и исполнения обращений граждан, контрольных заданий, документов уровня реагирования от Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Донецкой Народной Республики, Республиканской дирекции капитального строительства Донецкой Народной Республики, иных поручений руководства;
2) своевременность и полнота подготовки документов для государственной регистрации нормативных правовых актов администрации района;
3) соблюдение служебной дисциплины.
