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Положения должностного регламента
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

«Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства»

Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

«Нормативное правовое регулирование в жилищной сфере».
3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего 

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых  актов и проектов управленческих или иных решений: 

Должностные обязанности: 

Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной Закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение.

2. Осуществлять:

разработку проектов правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности Департамента и предложений в них, проектов договоров, соглашений в сфере деятельности Департамента;

подготовку заключений на проекты федеральных, областных, муниципальных правовых актов (в том числе нормативных), о возможности участия исполнительных органов государственной власти Томской области в реализации федеральных программ, в международных и межрегиональных договорах (соглашениях), касающихся сферы деятельности Департамента, по иным правовым вопросам;

представительство и защиту интересов Департамента в судах;

региональный государственный жилищный надзор в части вопросов юридического отдела Комитета организационно-правовой работы, в том числе за:

- переводом жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории Томской области;

- соответствием устава товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, внесенных в устав такого товарищества или такого кооператива изменений требованиям законодательства Российской Федерации;

- правомерностью принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья;

- правомерностью избрания общим собранием членов товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива правления товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива;

- правомерностью избрания общим собранием членов товарищества собственников жилья или правлением товарищества собственников жилья председателя правления такого товарищества;

- правомерностью избрания правлением жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива председателя правления такого кооператива;

- правомерностью принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о выборе управляющей организации в целях заключения с ней договора управления многоквартирным домом и правомерность утверждения условий этого договора и его заключения;

- правомерностью заключения с управляющей организацией договора оказания услуг и (или) выполнения работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме;

- правомерностью заключения с указанными в части 1 статьи 164 Жилищного Кодекса Российской Федерации лицами договоров оказания услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества в многоквартирном доме, правомерность утверждения условий данных договоров;

мониторинг правовых актов в сфере деятельности Департамента;

подготовку ответов на обращения граждан, органов и организаций, справочной информации для руководства Департамента, в том числе по правовым вопросам, отчетности по установленным формам (в части организационно-правовой работы и государственного жилищного надзора).

3. По поручению руководства Департамента участвовать в работе конкурсных и иных комиссий, выставках, конференциях, рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах, работа которых связана со сферой деятельности Департамента.

4. Обеспечивать:

юридическое сопровождение документов Департамента по административным делам;

регистрацию определений об отказе в возбуждении дела об административном правонарушении;

подготовку и регистрацию постановлений по административным делам;

регистрацию квитанций об уплате административных штрафов и отслеживание сроков уплаты административных штрафов;

направление постановлений о назначении административного наказания судебным приставам для возбуждения исполнительного производства;

5. Оказывать консультативную помощь государственным гражданским служащим Департамента при составлении административно-процессуальных документов, при подготовке ответов на жалобы, обращения граждан, организаций, требования и представления органов прокуратуры.

6. Консультировать органы исполнительной власти Томской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Томской области, организации жилищно-коммунального комплекса, граждан по вопросам, относящимся к компетенции Департамента (в части вопросов, входящих в компетенцию юридического отдела Комитета организационно-правовой работы Департамента).

7. Исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по организационно-правовой работе и государственному жилищному надзору, председателя Комитета организационно-правовой работы - государственного жилищного инспектора Томской области, начальника юридического отдела - государственного жилищного инспектора Томской области.

8. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения; быть внимательным и корректным в обращении с должностными лицами и гражданами.

 9. Соблюдать служебный распорядок Департамента. 

 10.Выполнять иные поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента по организационно-правовой работе и государственному жилищному надзору, председателя Комитета организационно-правовой работы Департамента в пределах полномочий отдела

Права: 


Взаимодействовать с государственными гражданскими служащими иных исполнительных органов государственной власти по исполнению возложенных на государственного гражданского служащего функций;

Запрашивать и получать полную и объективную информацию из иных исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;

Знакомиться с нормативными правовыми актами, соглашениями (договорами) Департамента, иными документами и материалами в рамках компетенции занимаемой должности 

 Самостоятельно выбирать тактику, формы и методы при выполнении своих должностных обязанностей.

Получать от непосредственного руководителя объективную оценку своей деятельности;

Участвовать в совещаниях, заседаниях и других мероприятиях, проводимых Департаментом.
Пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Заверять копии документов Департамента.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

· своевременность и качество исполнения должностных обязанностей;

·    оперативность и качество работы с обращениями граждан;
·    своевременность и качество подготавливаемой информации;

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей 

Обязан принимать решения:

- по вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий. 

- при подготовке ответов на запросы, заявления, жалобы – о необходимости применения тех или иных норм действующего федерального и регионального законодательства, об использовании тех или иных нормативно обоснованных формулировок.

       Вправе принимать решения:

-при получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) начальник отдела имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, консультант имеет право обратиться к руководителю исполнителя;
-  запрашивать методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для выполнения служебных обязанностей и поручений.
7. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения служебных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

       7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 

Консультант имеет право:

- Знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

- Претендовать на моральное и материальное вознаграждение в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу.

       7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулирования конфликта интересов и неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
