


Должностная инструкция по должности муниципальной службы консультанта отдела по благоустройству главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу
РАЗДЕЛ I
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящая должностная инструкция определяет квалификационные требования, обязанности, права и ответственность консультанта отдела по благоустройству главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу (далее - консультант).
2. Должность консультанта отдела по благоустройству главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу является ведущей должностью муниципальной службы.
Служащий, замещающий должность консультанта отдела по благоустройству главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу является муниципальным служащим муниципального образования город Тула.
3. Консультант назначается и освобождается от должности главой администрации города Тулы или должностным лицом, уполномоченным исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя) по представлению начальника главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу в порядке, и согласованию с курирующим заместителем в порядке, установленном законодательством установленном законодательством,
4. Консультант в своей работе руководствуется: Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от (16.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом РФ от 02.03.2007 №25-ФЗ                                            «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральными законами [image: ]и законами Тульской области, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, законами и нормативными актами Тульской области, нормативными правовыми актами муниципального образования город Тула, Уставом (Основной Закон Тульской области, Уставом муниципального образования городской округ город Тула, Положением «О главном управлении администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу», правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.
5. Консультант работает под непосредственным руководством заместителя начальника главного управления по благоустройству главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальном округу, выполняет поручения начальника главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу.
6. Консультант осуществляет свою деятельность на основании Положения «О главном управлении администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу» и настоящей инструкции.
7. В случае временного отсутствия консультанта, в том числе по причине болезни, отпуска, командировки, его обязанности исполняет главный-инструктор специалист отдела по благоустройству главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу.
8. [image: ]Изменения и дополнения в настоящую инструкцию вносятся в порядке, предусмотренном порядком разработки и утверждению должностных инструкций муниципальных служащих и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, администрации муниципального образования город Тула.
РАЗДЕЛ П
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
9. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта должен иметь высшее образование, требования к стажу работы не предусматриваются.
10. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта должен знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и законы Тульской области, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, муниципальные правовые акты муниципального образования город Тула, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности, в том числе:
· законодательство	о муниципальной службе Российской
· Федерации и Тульской области;
· Устав муниципального образования городской округ город Тула; законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Тульской области, муниципальные правовые акты муниципального образования город Тула, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности представительных и исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления; 
· положение «О главном управлении администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу»; 
· правила внутреннего трудового распорядка; 
· правила документооборота и работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; требования к служебному поведению; основы права и экономики; задачи и функции органов местного самоуправления и отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Тулы; 
· порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; 
· основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Тулы; аппаратное и программное обеспечение; 
· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в отраслевых (функциональных) и территориальных органах администрации муниципального образования город Тула, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
11. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта 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; 
· разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности; организации взаимодействия со специалистами органов местного самоуправления; разработки проектов законов и иных нормативных правовых актов по направлению деятельности; 
· составления и исполнения перспективных и текущих планов; аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;
· ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов; 
· подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан; систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, в том числе деля средств массовой информации; 
· коммуникативности и умения строить межличностные отношения;
·  организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать профессиональную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров; 
· рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
· [image: ]работы по 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.
РАЗДЕЛ Ш
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
12. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта, обязан:
· обеспечивать выполнение функций в сфере благоустройства на территории Пролетарского территориального округа; 
· оказывать практическую и методическую помощь территориальным, отраслевым (функциональным) органам администрации города Тулы по вопросам деятельности отдела; 
· консультировать граждан по вопросам и принимать по ним необходимые меры в пределах своей компетенции; 
· организовывать проведение работ по санитарной уборке территории Пролетарского территориального округа, сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и Промышленных отходов; 
· представлять в администрацию города Тулы информацию о деятельности территориального округа, выполнении планов и программ развития Пролетарского территориального округа в сфере благоустройства; осуществлять исполнение документов соответствии С установленной сферой деятельности и резолюцией начальника главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу;
· осуществлять подготовку информации, докладов, презентаций по направлениям деятельности;
· организовывать вопросы в части,	касающейся удаления, кронирования, зеленых насаждений, посадки зеленых насаждений; 
· определять объемы необходимых работ по ремонту дорог, тротуаров, ямочному ремонту на территории Пролетарского территориального округа, их приоритетов, формирование и направление плана ремонта в управление по транспорту и дорожному хозяйству администрации города Тулы;
· [image: ]работать с письмами и обращениями граждан, предприятий и [image: ]организаций всех форм собственности; рассматривать письменные обращения граждан; обращения граждан, поступившие на личном приеме руководителей администрации, по «телефону доверия», на адрес электронной почты и на официальный сайт администрации города Тулы в информационно телекоммуникационной сети Интернет (форум правительства Тульской области, портал «Открытый регион 71»;
· принимать участие в мероприятиях, проводимых администрацией города и Пролетарским территориальным округом;
·  осуществлять взаимодействие с организациями, жителями округа по вопросам благоустройства; 
· организовывать работу по благоустройству и озеленению территории Пролетарского территориального округа, содействовать в обеспечении надлежащего содержания автомобильных дорог общего пользования мостов и иных транспортных инженерных сооружений местного значения в соответствии с требованиями СНиПов, ТЭРов и иных нормативных документов, с финансированием затрат в порядке, установленном администрацией; 
· принимать участие в обеспечении на территории Пролетарского территориального округа соблюдения законов, актов органов государственной власти, местного самоуправления, охраны прав и свобод граждан; 
· взаимодействовать и в рамках полномочий координировать деятельность АО «Спецавтохозяйство» по уборке территории Пролетарского округа; 
· взаимодействовать с МБУ «Тулагорсвет» по вопросам освещения округа; 
· организовывать работы по уничтожению борщевика, обработке от клещей территории Пролетарского округа; 
· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
·  участвовать в работе комиссий, создаваемых при главном управлении администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу; принимать участие в подготовке проектов постановлений, приказов по вопросам деятельности отдела;
·  участвовать в учебных мероприятиях и самообразовании с целью поддержания необходимого для выполнения служебных обязанностей уровня теоретической подготовки;
· осуществлять организацию анализа поступающих обращений жителей, принятие необходимых мер для решения выявленных проблем, снятия социальной напряженности; 
· обеспечивать своевременное и качественное рассмотрение сообщений, поступивших по системам «Платформа обратной связи», «Инцидент-менеджмент», «Реши проблему» портала «Открытый регион 71», в рамках проекта «Единый телефон» (телефон доверия Губернатора Тульской области); 
· обеспечивать уровень удовлетворенности граждан ответами на сообщения, поступившими в систему «Платформа обратной связи»;
· осуществлять выборку сведений, подготовку сводных отчетов по различным запросам в пределах своей компетенции; 
· осуществлять подготовку материалов и информации для составления протоколов об административных правонарушениях в пределах полномочий, определённых Законом Тульской области «Об административных правонарушениях в Тульской области»; 
· осуществлять взаимодействие с ресурсоснабжающими организациями по вопросам санитарного состояния и благоустройства прилегающих территорий, расположенных в округе; 
· осуществлять взаимодействие с предприятиями, управляющими организациями всех форм собственности по вопросам санитарного состояния и благоустройства прилегающих и закрепленных территорий, расположенных в округе в рамках компетенции; 
· участвовать в информационном взаимодействии, в том числе в ведении электронной карты города Тулы, с комитетом имущественных и земельных отношений администрации города Тулы, управлением градостроительства и архитектуры администрации города Тулы и администрацией города Тулы по вопросам, входящих в компетенцию;
· участвовать в учебных мероприятиях и самообразовании с целью поддержания необходимого для выполнения служебных обязанностей уровня теоретической подготовки; 
· принимать участие в общегородских мероприятиях и мероприятиях, проводимых администрацией города Тулы; 
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации, Тульской области, муниципальными правовыми актами администрации города Тулы сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
· сообщать главе администрации города Тулы о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 
· уведомлять главу администрации города, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких- либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
· осуществлять иные обязанности в соответствии с Трудовым кодексом РФ, федеральным законодательством, законодательством Тульской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования город Тула, поручениями начальника главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу, заместителя начальника глазного управления администрации города Тулы по благоустройству; исполнять показатели эффективности профессиональной служебной деятельности, установленные распорядительным актом.

РАЗДЕЛ IV
ПРАВА
13. Консультант имеет право:
а) представлять отдел по благоустройству в пределах делегируемых полномочий в органах исполнительной и законодательной власти регионального уровня и в органах местного самоуправления, в организациях, учреждениях и на предприятиях различных форм собственности.
б) Запрашивать от 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.
в) Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых главного управления администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу работников структурных подразделений администрации города Тулы.
г) Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
д) Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
РАЗДЕЛ V
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
14. Консультант несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.
15. За несоблюдение ограничений, предусмотренных статьей 13 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
16. За ненадлежащее выполнение основных обязанностей муниципального служащего, предусмотренных ст. 12 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
17. За несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных ст. 14 Федерального закона 25-ФЗ «О муниципальной службе.
18. За недостоверность и несвоевременность представления информаций, справок по направлениям своей деятельности.
19. За несохранность конфиденциальной и другой охраняемой информации, полученной при исполнении должностных обязанностей по муниципальной службе.
20. Консультант несет ответственность за невыполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с действующим законодательством и настоящей должностной инструкцией.
21. Консультант обязан уведомлять главу администрации города Тулы, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
РАЗДЕЛ VI
ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
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22. [bookmark: _GoBack]Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности служащего, занимающего должность муниципальной службы, устанавливаются распорядительным актом администрации города Тулы.
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администрации города Тулы.
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[image: ]Начальник главного управлен администрации города Тулы по Пролетарскому территориальному округу олычев М.Н.
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