    УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации Верхнекетского  района от «___» _____ №    -р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения  по жилищно-коммунальному хозяйству
1. Общие положения 

Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по жилищно-коммунальному хозяйству (далее – заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ) является муниципальным служащим и относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

На должность заместителя начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ назначается лицо, имеющее 

· высшее профессиональное образование по направлению «теплоэнергетика» или «электроэнергетика», или  «экономика и управление на  предприятии».

Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ назначается и освобождается от должности Главой Верхнекетского района.

Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения  по ЖКХ должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации,  федеральные законы «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также нормативные правовые акты Томской области о муниципальной службе, Устав муниципального образования «Верхнекетский район», нормативные правовые акты Российской Федерации, Томской области и Верхнекетского района в сфере ЖКХ;

· основы делопроизводства, управления и организации труда. 
Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения  по ЖКХ должен:
·  соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты Томской области, устав муниципального образования «Верхнекетский район» и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

· соблюдать установленные в Администрации Верхнектского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

· представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

· сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

· соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены  Федеральным законом от 25.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

· уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

       Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ должен  обладать навыками организации и планирования работы, пользования современной оргтехникой и программными продуктами.

       Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ  непосредственно починяется начальнику отдела промышленности и жизнеобеспечения Администрации Верхнекетского района(далее-отдел), исполняет отдельные поручения Главы Верхнекетского района, заместителя Главы Верхнекетского района по промышленности, ЖКХ, строительству, дорожному комплексу и безопасности и начальника отдела. 

Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ в своей деятельности руководствуется  Уставом муниципального образования «Верхнекетский район», Положением об отделе, настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности 

Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ: 
· подготавливает и проводит мероприятия по организации в границах Верхнекетского района электро- и газоснабжения поселений в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
· анализирует деятельность предприятий ЖКХ, осуществляющих  деятельность в Верхнекетском районе(далее-предприятия ЖКХ), разрабатывает и обеспечивает реализацию предложений, мероприятий и программ по их модернизации и развитию;
· участвует в разработке и представляет на утверждение программы комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры Верхнекетского района;
· разрабатывает мероприятия по модернизации и капитальному ремонту объектов ЖКХ, находящихся в собственности муниципального образования «Верхнекетский район»(далее-объекты ЖКХ); 

· обеспечивает разработку и внедрение новых технологий, направленных на развитие объектов ЖКХ и снижение тарифов на коммунальные услуги.

· готовит техническое задание на проведение реконструкции, капитального ремонта объектов ЖКХ.

· разрабатывает технические задания по разработке инвестиционных программ предприятий ЖКХ по развитию систем коммунальной инфраструктуры Верхнекетского района; 

· оказывает содействие по реализации инвестиционных проектов в сфере ЖКХ;
· осуществляет контроль и участвует в приемке работ по капитальному и текущему ремонту инженерных коммуникаций (систем теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, электроснабжения) объектов ЖКХ;
· оказывает содействие  управляющим компаниям, товариществам собственников жилья в их взаимодействии с ресурсоснабжающими организациями;
· формирует сводный план и контролирует ход подготовки объектов ЖКХ к отопительному сезону; 

· участвует в приёмке объектов ЖКХ  к отопительному сезону;
· готовит отчёты по исполнению муниципальных и ведомственных целевых программ в сфере ЖКХ; 

· готовит отчёты 1ЖКХ (срочная), отчёт по запуску объектов ЖКХ, по оперативной готовности объектов ЖКХ.

· осуществляет взаимодействие  с предприятиями ЖКХ по обеспечению выплаты заработной платы,  налогов и сборов;
· осуществляет взаимодействие с предприятиями ЖКХ по взысканию задолженности за жилищно-коммунальные услуги;
· готовит информационно-аналитические материалы в сфере ЖКХ Верхнекетского района для средств массовой информации;
· ведёт консультирование и приём граждан по вопросам предоставления коммунальных услуг, организации сбора и вывоза бытовых отходов;
· обеспечивает во взаимодействии с муниципальными учреждениями, предприятиями ЖКХ разработку планов мероприятий по устранению недостатков в инженерных коммуникациях электроснабжения и контролирует их исполнение;
· организует работу по подготовке резерва кадров для предприятий ЖКХ;
· осуществляет организацию и контроль проведения ежегодной аттестации теплотехнического и электротехнического персонала предприятий ЖКХ;
· контролирует обновление технических паспортов объектов ЖКХ;
· разрабатывает муниципальные программы и проводит мероприятия по реализации муниципальных программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности;
· осуществляет информационное обеспечение мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности;

· осуществляет координацию мероприятий муниципальных программ по энергосбережению и повышению энергетической эффективности и контроль за их проведением муниципальными учреждениями, предприятиями ЖКХ;
· готовит информационные материалы для средств массовой информации по вопросам энергосбережения;  

· готовит отчёты по исполнению муниципальных и ведомственных целевых программ в сфере энергосбережения и повышения энергетической эффективности;
· при наличии соглашения, заключённого на основании части 4 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» между Администрацией Верхнекетского района и администрацией поселения Верхнекетского района, осуществляет полномочия по организации в границах поселения электро-, тепло-, водоснабжения населения, водоотведения в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, правовыми актами Верхнекетского района и настоящей инструкцией.
3. Права 
 Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ имеет право: 
· ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

· обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Верхнекетского района, отдела;

· участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

· получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

· защиту своих персональных данных;

· ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

· объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

· рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

· пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Ответственность 

Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с  трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации и Томской области о муниципальной службе;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации;

· за причинение материального ущерба в соответствии с законодательством Российской Федерации.

