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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста по вопросам муниципального хозяйства

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста по вопросам муниципального хозяйства.

1.2.Специалист по вопросам муниципального хозяйства назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы Администрации сельского поселения.

1.3.Специалист по вопросам муниципального хозяйства подчиняется непосредственно Главе сельского поселения.

2.ФУНЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1.Специалист по вопросам муниципального хозяйства ведет прием, консультирует граждан и юридических лиц по вопросам муниципального хозяйства;

2.2.Подготавливает проекты постановлений и согласовывает их в установленном порядке по вопросам муниципального хозяйства;

2.3.Соблюдает сроки подготовки документов, установленные нормативными актами;

2.4.Выполняет распоряжения главы сельского поселения по вопросам подготовки писем, уведомлений, ответов на запросы;
2.5.Участвует в организации в границах Мещеряковского сельского поселения электро-тепло-,газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом;

2.6.участвует в содержании и строительстве автомобильных дорог общего пользования, мостов и  иных транспортных инженерных сооружений в границах населенных пунктов Мещеряковского сельского поселения;

2.7.участвует в создании условий для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания  населения в границах Мещеряковского сельского поселения;

2.8.участвует в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

2.9.участвует в обеспечении первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;
2.10.участвует в создании условий для обеспечения жителей поселения услугами связи;

2.11.участвует в организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора, благоустройства и озеленения территории поселения, использования и охраны лесов, расположенных в границах населенных пунктов сельского поселения;

2.12.участвует в организации освещения улиц и установок указателей с названиями улиц и номерами домов;

2.13.участвует в организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения;

2.14.участвует в организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне, защите населения на территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и технического характера;

организация планирования и проведения мероприятий по гражданской обороне;

организация создания и поддержания в состоянии постоянной готовности к использованию технических систем управления гражданской обороной;

организация создания и поддержания в состоянии постоянной готовности к использованию локальных систем оповещения;

организация обучения работников организаций способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

участие в организации создания и содержания в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

организация планирования и проведения мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;

организация создания и поддержания в состоянии постоянной готовности нештатных аварийно-спасательных формирований, привлекаемых для решения задач в области гражданской обороны.

организация  разработки и корректировки планов гражданской обороны;

осуществляет методическое руководство планированием мероприятий гражданской обороны в дочерних и зависимых хозяйственных обществах (если они имеются);

планирует и организует эвакуационные мероприятия;

разрабатывает проекты документов, регламентирующих работу организаций в области гражданской обороны;

формирует (разрабатывает) предложения по мероприятиям гражданской обороны, обеспечивающие выполнение мобилизационного плана организаций;

ведет учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны, принимает меры по поддержанию их в состоянии постоянной готовности к использованию, осуществляет контроль за их состоянием;

организует планирование и проведение мероприятий по световой и другим видам маскировки;

организует создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем связи и оповещения на пунктах управления этих организаций;

организует прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава;

организует оповещение работников этих организаций об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

организует создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию локальных систем оповещения;

планирует и организует подготовку по гражданской обороне руководящего состава организаций;

организует создание, оснащение, подготовку нештатных аварийно-спасательных формирований, спасательных служб организаций и осуществляют их учет;

участвует в планировании проведения аварийно-спасательных работ;

организует обучение работников организаций способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

планирует и организует проведение командно-штабных учений (тренировок) и других учений по гражданской обороне, а также участвует в организации проведения учений и тренировок по мобилизационной подготовке и выполнению мобилизационных планов;

формирует (разрабатывает) предложения по созданию, накоплению, хранению и освежению в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

2.15.участвует в создании, содержании и организации деятельности аварийно-спасательных служб на территории сельского поселения;

2.16.участвует в осуществлении мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.

2.17.Выполняет работу по ведению и сбору налогов, а именно(земельный налог и налог на имущество физических лиц)

2.18.работает с программой ЗУМО, передает сведения в налоговый орган,

2.19.корректирует ранее внесенные сведения и вносит новые.

3.ПРАВА
Специалист по вопросам муниципального хозяйства имеет право:

3.1.Принимать участие в обсуждении вопросов ,входящих в его функциональные обязанности.

3.2.Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.

3.3.получать от других отделов администрации всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы, файлы без данных и т.д.);

3.4.получать от руководства необходимые технические средства (вычислительную технику, средства связи);
3.5.подготавливать и вносить Главе сельского поселения предложения по совершенствованию работы;

3.6.прнимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию

3.7.вносит предложения по приобретению необходимых программных и технических средств.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист по вопросам муниципального хозяйства несет ответственность за:

4.1.поддержание в актуальном состоянии данных;

4.2.сохранность муниципального имущества и технических средств с которыми он работает;
4.3.сохранность информации от несанкционированного доступа;

4.4.персональную ответственность за надлежащее исполнение служебных обязанностей

   Специалист по вопросам муниципального хозяйства в работе руководствуется законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными актами, областными законами Ростовской области, Главы Администрации Ростовской области, решениями Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями Главы сельского поселения. Специалист по вопросам муниципального хозяйства несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных на него задач и функций, невыполнение обязанностей и не использование
прав ,предусмотренных  настоящей должностной инструкции, за неразглашение сведений, содержащихся в служебной документации, или ставших ему известными, за сохранность вверенной ему документации.

                                                         5.УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1.режим работы специалиста по вопросам муниципального хозяйства определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.2.в связи с производственной необходимостью специалист по вопросам муниципального хозяйства может направляться в служебные командировки( в т.ч. местного значения).

С инструкцией ознакомлен_______________________
