Должностная инструкция по должности, не отнесённой к должностям муниципальной службы, главного инструктора-специалиста отдела жилищно-коммунального хозяйства главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу
1. Общие положения
1.1.  Настоящая должностная инструкция определяет квалификационные требования, обязанности, права и ответственность главного инструктора- специалиста отдела жилищно-коммунального хозяйства главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу.
1.2.  Должность главного инструктора-специалиста отдела жилищно-коммунального хозяйства (далее - главный инструктор-специалист отдела) главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу является должностью, не отнесённой к должностям муниципальной службы.
1.3.  Главный инструктор-специалист назначается и освобождается от должности главой администрации города Тулы по представлению и согласованию с начальником главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу в порядке, предусмотренном законодательством.
1.4.  Главный инструктор-специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства в своей работе руководствуется:
·  Конституцией РФ и Федеральными законами РФ,
·  Трудовым кодексом РФ,
·  Жилищным кодексом РФ,
·  нормативными актами Президента РФ и Правительства РФ,
·  постановлениями и распоряжениями губернатора Тульской области, постановлениями и решениями Тульской областной Думы,
·  Уставом города, нормативными правовыми актами муниципального образования город Тула,
·  муниципальными правовыми актами муниципального образования город Тула, положением о территориальном управлении,
·  настоящей должностной инструкцией.
1.5.  Главный инструктор-специалист работает под непосредственным руководством начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу.
1.6.  Главный инструктор-специалист осуществляет свою деятельность на основании Положения о главном управлении администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу и настоящей инструкции.
1.7.  В случае временного отсутствия главного инструктора-специалиста, в том числе болезни, отпуска, командировки, его обязанности исполняет консультант отдела ЖКХ.
1.8.  В случае временного отсутствия консультанта, в том числе по болезни, отпуска, командировки, его обязанности исполняет главный инструктор- специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства.
1.9.  Изменения и дополнения в настоящую инструкцию вносятся в порядке, предусмотренном Инструкцией по разработке и утверждению должностных инструкций муниципальных служащих и работников администрации муниципального образования город Тула.
2. Квалификационные требования.
2.1. Работник, занимающий должность, не отнесённую к должностям муниципальной службы, главного инструктора - специалиста, должен знать:
·  Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы и законы Тульской области, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности, в том числе:
·  Устав муниципального образования город Тула;
·  законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Тульской области, муниципальные правовые акты, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности представительных и исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления;
·  правила внутреннего трудового распорядка;
·  правила документооборота и работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
·  требования к служебному поведению;
·  аппаратное и программное обеспечения;
·  возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования город Тула, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
·  общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.2. Работник, занимающий должность, не отнесённую к должностям муниципальной службы, главного инструктора - специалиста, должен иметь навыки:
·  эффективной организации профессиональной деятельности во взаимосвязи с государственными органами и органами местного самоуправления Тульской области, государственными гражданскими и муниципальными служащими Тульской области, организациями, гражданами;
·  ведения деловых переговоров и составления делового письма;
·  владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами;
·  организации личного труда и планирования рабочего времени;
·  владения оргтехникой и средствами коммуникации;
·  ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан;
·  работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
·  работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
·  работы в операционной системе;
·  управления электронной почтой;
·  работы в текстовом редакторе;
·  работы с электронными таблицами;
·  использования графических объектов в электронных документах;
·  работы с базами данных.
·  умение строить межличностные отношения.
3. Обязанности.
3.1.  Основной задачей главного инструктора-специалиста является осуществление деятельности по жизнеобеспечению на территории Привокзального округа.
3.2.  Главный инструктор-специалист обязан:
·  участвовать в работе межведомственной комиссии по оценке жилых помещений (жилых домов) муниципального жилищного фонда, готовить проекты постановлений администрации города с указанием о дальнейшем использовании помещения в соответствии с действующим законодательством;
·  проводить работу по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
·  готовить сведения о наличии жилищного фонда на территории Привокзального округа по категориям;
·  предоставлять в администрацию города предложения по формированию программ ремонта муниципального жилищного фонда;
·  участвовать в работе межведомственной комиссии по оценке жилых помещений (жилых домов) муниципального жилищного фонда;
·  проводить работу по обеспечению реализации программ капитального ремонта и установки приборов учета коммунальных ресурсов муниципального жилищного фонда на территории района;
·  согласно «Правилам предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домах» осуществлять контроль за деятельностью управляющих компаний, ТСЖ по соблюдению норм и правил при обслуживании и эксплуатации многоквартирных жилых домов на территории района;
·  осуществлять подготовку материалов по выявленным административным правонарушениям для рассмотрения в административном порядке;
·  принимать участие в деятельности комиссий, советов, создаваемых при главном управлении администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу;
·  работать с письмами и обращениями граждан, консультировать граждан по вопросам, относящимся к компетенции;
·  участвовать в учебных мероприятиях и самообразовании с целью поддержания необходимого для выполнения служебных обязанностей уровня теоретической подготовки;
·  участие в переводе муниципальных услуг в электронную форму в установленной сфере деятельности согласно перечню массовых социально значимых муниципальных услуг;
·  предоставление массовых социально значимых муниципальных услуг в установленной сфере деятельности в электронной форме в соответствии с описанием целевого состояния услуги;
·  участие в проведении работ по описанию целевого состояния массовых социально значимых муниципальных услуг;
·  внесение изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в соответствии с описанием целевого состояния услуг.
·  осуществлять иные задачи в соответствии с Трудовым кодексом, федеральным законодательством, законодательством Тульской области, и иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования город Тула, поручениями начальника главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу, заместителя начальника главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу по жизнеобеспечению, начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу.
4. Права.
4.1. Главный инструктор-специалист имеет право:
 представлять отдел жилищно-коммунального хозяйства главного управления администрации города Тулы по Привокзальному территориальному округу в пределах делегируемых полномочий в органах исполнительной и законодательной власти регионального уровня и органах местного самоуправления, в организациях, учреждениях и на предприятиях различных форм собственности.
·  запрашивать и получать в установленном порядке от отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации, предприятий и организаций всех форм собственности информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
·  иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Тульской области, муниципального образования город Тула.
5. Ответственность
5.1.  Главный инструктор-специалист несет ответственность за:
·  неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.
5.2.  За достоверность и своевременность предоставления информации, справок по направлениям своей деятельности.
5.3.  За сохранность конфиденциальной и другой охраняемой информации, полученной при исполнении должностных обязанностей.
5.4.  Главный инструктор-специалист несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей в соответствии действующим законодательством и настоящей должностной инструкцией.
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