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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника  планово-договорного отдела 
управления строительной политики
администрации городского округа город Воронеж

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник планово-договорного отдела управления строительной политики администрации городского округа город Воронеж (далее по тексту – начальник отдела) является муниципальным служащим, замещающим ведущую муниципальную должность муниципальной службы.
1.2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности заместителем главы администрации – руководителем аппарата администрации городского округа город Воронеж по представлению руководителя управления строительной политики и согласованию с заместителем главы администрации по градостроительству. 
1.3. Начальник отдела подчиняется непосредственно руководителю управления строительной политики и его заместителям.
1.4. В своей работе начальник отдела руководствуется действующим законодательством РФ, региональными и местными нормативно – правовыми актами, Положением об управлении строительной политики администрации городского округа город Воронеж, Положением о планово-договорном отделе, техническими нормами и правилами, настоящей должностной инструкцией.
1.5. Начальник отдела обязан:
- соблюдать установленные действующим законодательством РФ ограничения, связанные с муниципальной службой;
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы;
- не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- беречь муниципальную собственность.
1.6. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.
1.7. Квалификационные требования к профессиональным знаниям начальника отдела:
- знание Конституции Российской Федерации, федерального и областного законодательства по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы, федерального, областного законодательства и иных нормативных правовых актов по профилю деятельности, стратегических программных документов, определяющих политику развития Российской Федерации, Воронежской области, муниципального образования по профилю деятельности;
- знание основ государственного и муниципального управления;
- знание нормативных правовых документов, регламентирующих служебную деятельность;
	- знание законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования, личностных и деловых качеств муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности ведущей, старшей и младшей групп в органе местного самоуправления, основ информационного, документационного, финансового обеспечения и иных сфер деятельности органа местного самоуправления.
1.8. Квалификационные требования к профессиональным навыкам начальника отдела:
- навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;
- навыки работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами);
- навыки саморазвития и организации личного труда;
- навыки планирования рабочего времени;
- коммуникативные навыки.
- наличие навыков: планирования служебной деятельности, аналитической работы, нормотворческой деятельности; систематизации и подготовки информационных материалов; подготовки ответов на обращения и жалобы граждан; организации личного приема граждан и подчиненных; организации профессиональной подготовки подчиненных подразделений и должностных лиц; проведения занятий (совещаний-семинаров) по актуальным проблемам развития местного самоуправления, служебной деятельности подчиненных муниципальных служащих и других работников; организации взаимодействия с органами государственной власти Воронежской области, с иными должностными лицами; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка, в том числе практического применения нормативно-правовых актов, положений, инструкций, других руководящих документов и материалов, касающихся градостроительства; практического применения основ организации труда, производства и управления, законодательства о труде; практического применения правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда и техники безопасности, правил противопожарной защиты.



II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

	Начальник отдела:
2.1. Осуществляет общее руководство и планирование работы отдела. 
2.2. Контролирует выполнение плановых заданий и работу, качество и полноту подготовленной документации в отделе, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий подчиненными ему работниками, осуществляет контроль за производственной дисциплиной в отделе.
2.3. Обеспечивает и несет ответственность за качественное и своевременное выполнение работ специалистами отдела, оформление исходной документации в соответствии с нормативными требованиями.
2.4. Организует работу отдела в вопросах правовых взаимоотношений в строительстве на территории городского округа город Воронеж.
2.5. Разрабатывает планы капитального строительства  на основании программ социально-экономического развития городского округа город Воронеж в части градостроительства, в том числе внесение  предложений по корректировке городской адресной инвестиционной программы.
2.6. Руководит подготовкой бюджетных заявок на ассигнования  из областного и федерального бюджетов для финансирования строительства  объектов муниципальной собственности.
2.7. Разрабатывает прогноз объемов продукции, закупаемой  для муниципальных нужд за счет средств бюджетов всех уровней,  на трехлетний период.
2.8. Разрабатывает ежегодные планы-графики размещения заказа на выполнение работ с размещением их на официальном сайте РФ, вносит изменения в размещенные на  официальном сайте РФ планы-графики в соответствии с изменениями городской адресной инвестиционной программы.
2.9. Организует исполнение бюджета городского округа город Воронеж по городской адресной инвестиционной программе, утвержденной городской Думой.
2.10. Выполняет расчет контрактной цены, определяет требования к участникам размещения заказа, критерии оценки заявок при подготовке заданий о размещении заказов на выполнение работ.
2.11. Участвует в работе муниципальных комиссий по проведению торгов и запроса котировок.
2.12. Руководит подготовкой проектов муниципальных контрактов и гражданско-правовых договоров, обеспечивает их заключение в установленном порядке, руководит подготовкой дополнительных соглашений к заключенным муниципальным контрактам.
2.13. Предоставляет сведения о размещении  муниципального заказа в управление муниципального заказа за отчетный период.
2.14. Осуществляет прием, анализ, распределение и передачу специалистам отдела поступивших обращений депутатов, органов местного самоуправления и государственной власти, иных органов и должностных лиц, а также писем, жалоб и заявлений граждан и юридических лиц для проведения соответствующих работ и подготовки ответов по вопросам, входящим в компетенцию управления строительной политики, обеспечивает и несет ответственность за соблюдение установленных сроков рассмотрения обращений.
2.15. Выполняет отдельные письменные указания и поручения вышестоящих руководителей по вопросам, отнесенным к ведению управления строительной политики. 

III. ПРАВА
	
	Начальник отдела имеет право:
3.1. Получать у исполнителей отдела полноценные ответы о ходе выполнения поручений и своих обязанностей. 
3.2. Возвращать исполнителям на доработку ненадлежащим образом подготовленные и противоречащие действующему законодательству документы.
3.3. Запрашивать и получать от районных управ городского округа город Воронеж, предприятий и организаций независимо от подчиненности и форм собственности, сведения, документы, иные материалы, необходимые для деятельности отдела.
3.4. Осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации городского округа город Воронеж с целью выполнения своих должностных обязанностей.
3.5. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
	
Начальник отдела несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, нарушение трудовой дисциплины, - в пределах, предусмотренных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, а также законодательством о муниципальной службе. 
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим, трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.



Ознакомлен: 
Начальник отдела ____________________
