Главная  должность муниципальной службы
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Квалификационные требования
	
Для замещения должности муниципальной службы заместителя начальника управления архитектуры и градостроительства устанавливаются следующие квалификационные требования:
1) к образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по профилю деятельности органа местного самоуправления или по следующим специальностям, направлениям подготовки:

	Направления подготовки и специальности (в соответствии с функциями и конкретными задачами по замещаемой должности)

	Архитектура

	Реставрация и реконструкция архитектурного наследия

	Промышленное и гражданское строительство  

	Государственное и  муниципальное управление           

	Юриспруденция

	Градостроительство

	Проектирование зданий

	Землеустройство и кадастры



2) к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
- не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
3)	к уровню и характеру знаний и навыков:
Заместитель начальника управления архитектуры и градостроительства должен знать:
-	Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применимые к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
-	законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
-	законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;
-	законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
-	устав муниципального образования Крымский район;
-	Положение об управлении архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Крымский район;
-	правила внутреннего трудового распорядка;
-	нормы охраны труда и противопожарной защиты;
-	правила делового этикета;
-	документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в администрации;
-	навыки в области информационно-коммуникационных технологий;
-	основы государственного и муниципального управления,
-	основы права, экономики, социально-политического развития общества;
-	документы, определяющие перспективы развития Российской
Федерации. Краснодарского края и муниципального образования Крымский район, по профилю деятельности;
-	порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
-	основы управления персоналом.
Заместитель	начальника 	управления 	архитектуры и градостроительства должен иметь навыки:
-	владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
-	владения информационно-коммуникационными технологиями;
-	умения организовать личный труд и планировать служебное время;
-	владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
-	владения официально-деловым стилем современного русского языка;
-	муниципального (государственного) управления, анализа состояния и динамики развития Краснодарского края и муниципального образования Крымский район в соответствующей сфере деятельности;
-	стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности;
-	организационно-распорядительной деятельности;
-	системного подхода к решению задач;
-	оперативного принятия и реализации управленческих решений, осуществления контроля за исполнением поручений;
-	ведения деловых переговоров;
-	проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;
-	организации и ведения личного приема граждан;
-	взаимодействия со средствами массовой информации;
-	 выстраивания межэффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;
-	 руководства  подчиненными  муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности администрации, распределять обязанности между подчиненными муниципальными служащими, принимать конструктивные решения и обеспечивать их исполнение, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;
-	служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления.

Должностные обязанности

Основные обязанности заместителя начальника управления архитектуры и градостроительства определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 I ода № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».
Исходя из задач и функций, определённых Положением об управлении архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Крымский район, на заместителя начальника управления архитектуры и градостроительства возлагается следующее:
-	участие в разработке программ и мероприятий по градостроительной деятельности, сборе исходных данных для подготовки проектов корректировки генеральных планов, правил землепользования и застройки, проектов планировки территории, а также в подготовке проектов муниципальных правовых актов в области градостроительной деятельности;
-	организация работы по подготовке разрешительной документации для строительства, реконструкции объектов капитального строительства, в соответствии с действующим законодательством;
-	организация работы по своевременному и правильному рассмотрению обращений, заявлений и жалоб юридических и физических лиц;
-	участие в заседаниях и совещаниях, проводимых главой муниципального образования Крымский район и его заместителями, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию управления архитектуры и градостроительства администрации (далее - управление);
-	руководство работами по сбору, обработке и хранению документов архива градостроительной деятельности администрации, уничтожению устаревшей и невостребованной документации, обеспечение необходимого уровня документооборота в управлении;
-	контроль за работой межведомственной комиссии по вопросам предотвращения, выявления и пресечения самовольного строительства на территории муниципального образования Крымский район;
-	контроль за ведением отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления;
-	контроль своевременного направления сведений в государственные органы статистики по Крымскому району Краснодарского края, строительного и пожарного надзора Краснодарского края;
-	подготовка информации и необходимых документов для их предоставления по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц;
-	решение текущих задач, подпись служебной документации в пределах компетенции управления;
-	составлять протоколы об административных правонарушениях по составам, предусмотренным Законом Краснодарского края от 23 июля 2003 года № 608-КЗ «Об административных правонарушениях»;
- проведение мониторинга действующего федерального и регионального законодательства по вопросам своей деятельности;
 	- внесение изменений в муниципальные правовые акты и иные служебные документы, согласно изменений законодательства;
 	- предоставление представителю нанимателя (работодателю) сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
 	- уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
 	- принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества или государства;
- уведомление в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения для предотвращения и урегулирования конфликта интересов.
          - предоставление представителю нанимателя (работодателя) иной информации, предусмотренной законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и противодействии коррупции;
- выполнение иных поручений начальника управления архитектуры и градостроительства администрации, главного архитектора района.
По мобилизационной подготовке заместитель начальника управления архитектуры и градостроительства обязан участвовать в мероприятиях
Мобилизационной подготовки муниципального образования Крымский район представлять необходимые сведения по вопросам мобилизационной подготовки в пределах своих должностных обязанностей, при необходимости или по запросу руководителя мобилизационного органа администрации.
При работе со сведениями, составляющими государственную тайну, заместитель начальника управления архитектуры и градостроительства обязан:
- знать требования Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации (постановление Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 года № 3-1) и нормативных правовых актов по обеспечению режима секретности;
-	не разглашать сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по работе;
-	выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, к которым имеет доступ в силу своих должностных обязанностей;
-	при выезде за границу Российской Федерации письменно уведомлять главу муниципального образования Крымский район;
-	не менее чем за пять дней до выезда за границу информировать руководителя режимно-секретного подразделения администрации о выезде за границу и проходить у него инструктаж;
-	по прибытию из-за границы информировать руководителя режимно-секретного подразделения администрации о возвращении из-за границы;
-	своевременно информировать общий отдел администрации об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) выезда за границу на постоянное место жительства;
-	работать со сведениями, составляющими государственную тайну, на постоянной основе.
При работе со сведениями, составляющими государственную тайну, заместителю начальника управления архитектуры и градостроительства запрещается:
-	вести несанкционированные переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну;
-	выполнять секретные работы на дому и вне установленных мест;
-	выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, выписки, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, на неучтенных бумажных и машинных носителях информации;
-	снимать с носителей копии сведении, составляющих государственную тайну, с нарушением установленного порядка.

