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Главное управление 

«Государственная жилищная инспекция Смоленской области»
Утверждаю

И.о. начальника Главного управления
«Государственная жилищная инспекция Смоленской области»

___________________  К.В. Грошенкова
«_______» _________________  2019 г.
ДОЛЖНОСТНОЙ    РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего

Смоленской области 
ведущего специалиста 
инспекторского отдела
Раздел 1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста инспекторского отдела Главного управления «Государственная жилищная инспекция Смоленской области» (далее – Главное управление) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Смоленской области категории «В», категория должностей «специалисты».

1.2. Ведущий специалист подчиняется и работает под непосредственным руководством заместителя начальника Главного управления – начальника инспекторского отдела.

1.3. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности начальником Главного управления.

1.4. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством о государственной гражданской службе и противодействии коррупции, федеральными и областными нормативными правовыми актами по направлениям деятельности Главного управления, Положением о Главном управлении, Положением об отделе, а также настоящим Регламентом.

Раздел 2. Квалификационные требования к образованию, стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, уровню и характеру знаний и навыков

2.1. Ведущий специалист должен иметь:

2.1.1. Высшее образование.
2.1.2. Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.2. Ведущий специалист должен знать:

2.2.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Смоленской области, областные законы, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, процесс прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, задачи и функции отдела и настоящего Регламента.

2.2.2. Государственное устройство Российской Федерации, структуру органов исполнительной власти Смоленской области, иных областных государственных органов.

2.2.3.Основные направления совершенствования государственного управления, основы государственной службы в Российской Федерации, систему и методы отбора и оценки персонала государственной гражданской службы.

2.2.4. Принципы, методы, технологии и механизмы контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, процедуру организации проверки: основания, порядок, этапы, инструменты проведения, ограничения при проведении проверочных процедур, принципы, порядок, требования к предоставлению государственных услуг.

2.2.5. Производство по делам об административных правонарушениях.

2.2.6. Правила служебного распорядка Главного управления, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

2.3. Ведущий специалист должен иметь профессиональные навыки:

2.3.1. Системного подхода к решению задач и принятия управленческих решений.

2.3.2. Анализа и обобщения информации, прогнозирования деятельности в порученной сфере.

2.3.3. Эффективного планирования служебного времени.

2.3.4. Пользования современной оргтехникой и программными продуктами, знать особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий, обеспечения информационной безопасности.

2.3.5. Подготовки деловой корреспонденции и служебной документации по направлению деятельности отдела.

Раздел 3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Ведущий специалист исполняет обязанности, предусмотренные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Кроме того, ведущий специалист:

3.1.1. По поручению начальника Главного управления (заместителя начальника Главного управления – начальника инспекторского отдела) представляет интересы Главного управления во взаимоотношениях с другими предприятиями, организациями, гражданами.

3.1.2. Участвует самостоятельно или совместно со специалистами Главного управления в проверках и рассмотрении обращений физических и юридических лиц.

3.1.3. Взаимодействует с другими органами надзора (контроля).

3.1.4. Осуществляет контроль (надзор) за соблюдением органами государственной власти Смоленской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области (далее – органы власти), а также юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами:

1) обязательных требований к:

- жилым помещениям, их использованию и содержанию;

- содержанию общего имущества в многоквартирном доме;

- порядку перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- порядку признания помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции в соответствии с утвержденным Правительством Российской Федерацией положением;

- учету жилищного фонда;

- порядку переустройства и перепланировки жилых помещений;

- определению состава, содержанию и использованию общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

- управлению многоквартирными домами;

- выполнению лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами, услуг и работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- предоставлению коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домах;

- обеспечению энергетической эффективности многоквартирных домов и жилых домов, их оснащению приборами учета используемых энергетических ресурсов и эксплуатации таких приборов;

2) требований Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации № 491, Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации № 354;

3) других обязательных требований к использованию и сохранности жилищного фонда независимо от его форм собственности, установленных жилищным законодательством и законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности.

Перечень муниципальных образований на территориях, которых ведущий специалист осуществляет контрольные функции, утверждается начальником Главного управления.

3.1.5. Осуществляет государственный контроль (надзор) за обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг.

3.1.6. Участвует в работе комиссий по приемке в эксплуатацию жилых зданий и их инженерных систем после проведения капитального ремонта или реконструкции.
3.1.7. По поручению начальника Главного управления (заместителя начальника Главного управления – начальника инспекторского отдела) участвует совместно со специалистами Главного управления в заседаниях судебных органов по вопросам, относящимся к компетенции Главного управления.

3.1.8. Соблюдает требования законодательства о персональных данных и порядок работы с ними.

3.1.9. Выполняет другие виды работ по поручению начальника Главного управления (заместителя начальника Главного управления – начальника инспекторского отдела) в соответствии с Положением об инспекторском отделе.

3.2. Ведущий специалист обладает правами, предусмотренными статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Кроме того, ведущий специалист имеет право:

3.2.1. Запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от органов власти, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для осуществления проверок соблюдения обязательных требований, относящих к компетенции Главного управления.

3.2.2. Беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии приказа начальника (заместителя начальника) Главного управления о назначении проверки посещать территорию и расположенные на ней многоквартирные дома, наемные дома социального использования, помещения общего пользования в многоквартирных домах, с согласия собственников помещений в многоквартирном доме посещать жилые помещения и проводить их обследования, проводить исследования, испытания, расследования, экспертизы и другие мероприятия по контролю.

3.2.3. Направлять предписания собственникам, владельцам и пользователям жилищного фонда, общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме и придомовых территорий, лицам, осуществляющим обслуживание и (или) управление многоквартирным домом об устранении выявленных нарушений, продлевать срок исполнения предписаний в установленном порядке.

3.2.4. Составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями обязательных требований, принимать меры по предотвращению таких нарушений;

3.2.5. Участвовать в заседаниях конкурсных и иных комиссий органов власти по вопросам, относящимся к компетенции Главного управления;

3.2.6. По поручению начальника Главного управления (заместителя начальника Главного управления – начальника инспекторского отдела) давать интервью средствам массовой информации, проводить встречи и переговоры по вопросам, относящимся к компетенции Главного управления.

3.2.7. Принимать и реализовывать управленческие решения в соответствии с полномочиями, предусмотренными настоящим должностным Регламентом.

3.3. Ведущий специалист несет ответственность:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) требований, ограничений и запретов, установленных статьями 15 – 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.3.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3.3.3. Разглашение служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением им должностных обязанностей.

3.3.4. За несоблюдение правил служебного распорядка, служебной этики, за нарушение норм, правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности.

Раздел 4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
Ведущий специалист самостоятельно в пределах своей компетенции принимает управленческие и иные решения по вопросам, перечисленным в пункте 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента.

Раздел 5. Участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист участвует в разработке нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Главного управления, принимает управленческие и иные решения, относящиеся к его компетенции.

Раздел 6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются федеральными и областными нормативными правовыми актами, Регламентом Администрации Смоленской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Смоленской области, указаниями начальника Главного управления.

Раздел 7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими государственных органов, органами местного самоуправления, гражданами, а также с организациями

Ведущий специалист взаимодействует в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Главного управления, гражданскими служащими иных государственных органов, органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области, гражданами, а также с предприятиями и организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.
Раздел 8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
8.1. Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, приказов, распоряжений и указаний непосредственного и вышестоящего руководителя.

8.2. Своевременная и качественная подготовка документов, творческий подход к решению поставленных задач.

8.3. Своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

8.4. Профессиональная компетентность, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

8.5. Соблюдение Регламента Смоленской области.

8.6. Соблюдение трудовой дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

И.о. начальника Главного управления     ______________/______________/
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