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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность заместителя главы Администрации города  Волгодонска по градостроительству и архитектуре (далее заместитель главы Администрации города)
1.2.  Должность заместителя главы Администрации города относится к   высшей группе должностей муниципальной службы.

        
1.3. На должность заместителя главы Администрации города  назначается лицо, имеющее:

-  высшее профессиональное образование; 
- стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее пяти лет или стаж работы по специальности не  менее шести лет.
1.4. Заместитель главы Администрации города назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим  законодательством порядке распоряжением Администрации города Волгодонска.

        
1.5. Заместитель главы Администрации города должен знать:
- Конституцию Российской Федерации;

- Устав Ростовской области;

- Устав муниципального образования «Город Волгодонск»;

- федеральные, областные законы, муниципальные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности;

- основы управления и организации труда и делопроизводства;
- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- порядок работы с информацией, составляющей служебную тайну.

1.6. Заместитель главы Администрации города обязан владеть социально-экономической обстановкой в городе Волгодонске, знать её основные показатели, профессиональными навыками руководства подчиненными структурными подразделениями, оперативного принятия и реализации управленческих решений, взаимодействия с государственными органами, 
органами местного самоуправления и иными организациями, нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирования достижения результатов, ведения деловых переговоров, публичного выступления, учета мнения коллег и подчиненных, подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий, пользования оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, редактирования документации, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

1.7. Заместитель главы Администрации города подчиняется непосредственно Мэру города Волгодонска.
1.8. Заместитель главы Администрации города координирует и контролирует деятельность следующих структурных подразделений Администрации города Волгодонска: 

- комитета по градостроительству и архитектуре; 

- отдела по жилищной политике и ипотечному кредитованию.

1.9. Заместитель главы Администрации города:

1.9.1. Курирует работу:

-  МУП «Квартира»;

- МКУ «Департамент строительства и городского хозяйства» (в части направления строительства);
1.9.2. Возглавляет:

-  эвакуационную комиссию города Волгодонска;

-  городскую жилищную комиссию;

-  межведомственную комиссию по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, переустройству и (или) перепланировке жилых (нежилых) помещений в жилых домах на территории муниципального образования «Город Волгодонск»;

- Комиссию по сносу (демонтажу) самовольно установленных гаражей, павильонов, киосков, лотков, торговых палаток и других временных сооружений на территории муниципального образования «Город Волгодонск»;

- комиссию по вопросам выявления и пресечения самовольного строительства на территории муниципального образования «Город Волгодонск»;
- рабочую группу по рассмотрению архитектурно-планировочных и градостроительных решений на территории города Волгодонска,
а также другие рабочие органы, созданные на уровне Администрации города Волгодонска и осуществляющие свою деятельность в соответствии с муниципальными правовыми актами, по курируемым направлениям.
1.10. В период временного отсутствия заместителя главы Администрации города его обязанности возлагаются на главного архитектора города Волгодонска-председателя комитета по градостроительству и архитектуре.
2. ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами деятельности заместителя главы Администрации города являются:

- организация и обеспечение контроля исполнения федеральных законов, Указов и постановлений Президента и Правительства РФ, постановлений и распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области и Администрации города Волгодонска, соответствие деятельности органов исполнительной власти и их должностных лиц указанным нормативным актам;

- обеспечение реализации государственных, муниципальных и общественных интересов в области градостроительства, направленных на создание благоприятной и безопасной среды жизнедеятельности;

- обеспечение исполнения градостроительных решений по застройке и благоустройству городской сферы, рациональное использование земельных ресурсов при размещении объектов жилищно-гражданского, промышленного, коммунального значения;

- обеспечение малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством;

- разработка и обеспечение реализации программы повышения эксплутационной надежности зданий, сооружений, инженерных сетей, дорог и улиц города.
3. ФУНКЦИИ

3.1. Для выполнения поставленных задач заместитель главы Администрации города выполняет следующие функции.
Организует и контролирует:

-   разработку проектов генеральных планов Волгодонска, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов Волгодонска документацию по планировке территории;

-    выдачу разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории Волгодонска;

-     утверждение местных нормативов градостроительного проектирования Волгодонска;

 -  ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Волгодонска;

-     резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах Волгодонска для муниципальных нужд, 

-    принятие  решения о развитии застроенных территорий;

- осуществление земельного контроля за использованием земель Волгодонска;

-    выдачу разрешений на установку рекламных конструкций на территории Волгодонска, аннулирование таких разрешений,

-  выдачу предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Волгодонска, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом "О рекламе";

-  присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в Волгодонске; 

-    установление нумерации домов;

-    организация освещения улиц и установки указателей с наименованиями улиц и номерами домов;

-   обеспечение малоимущих граждан, проживающих в Волгодонске и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством;

-     организацию  строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства;

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заместитель главы Администрации города выполняет следующие должностные обязанности:
4.1. Координирует деятельность руководителей подчиненных структурных подразделений Администрации города Волгодонска и курируемых муниципальных учреждений;

4.2.     Обеспечивает выполнение возложенных на него задач и функций с привлечением подчинённых структурных подразделений.

       
4.3.    Рассматривает, подписывает и визирует документы по вопросам, входящим в его компетенцию. 
      
4.4.     Уведомляет Мэра города Волгодонска, органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

4.5.   Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска.
4.6.     Рассматривает обращения граждан и ведет личный прием граждан по вопросам своей компетенции.

5. ПРАВА
Заместитель главы Администрации города имеет право:

5.1. Давать поручения по вопросам своей компетенции и контролировать их исполнение; 
5.2. Вносить предложения Мэру города Волгодонска по вопросам своей компетенции.

5.3. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от заместителей главы Администрации города, управляющего делами, структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска, организаций и учреждений города;

5.4. Давать разъяснения по вопросам применения норм, правил и стандартов, методических документов в области строительства, архитектуры и градостроительства. 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Заместитель главы Администрации города осуществляет взаимодействие в пределах своей компетенции с:

-     МУП «Квартира»;

-     органами Администрации города Волгодонска;

-     МАУ «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»;

-     МКУ «Департамент строительства и городского хозяйства»;

- Отделом по г.Волгодонску Ростовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;

-  Волгодонским территориальным отделом Региональной службы Государственного строительного надзора Ростовской области;

 - отделом по г. Волгодонску Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

          - проектными, научно-исследовательскими, строительными организациями, предприятиями строительной индустрии;

-  эксплуатирующими инженерные сети организациями города в части получения технических условий на подключение городских коммуникаций;

- заместителями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, министерствами и департаментами Ростовской области по подведомственным вопросам;

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заместитель главы Администрации города несет ответственность за:

7.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение функций и должностных обязанностей, неиспользование или неполное использование предоставленных ему прав.

7.2.     Выполнение распоряжений и поручений Мэра города Волгодонска.

7.3. Сохранность конфиденциальной информации и информации, составляющей государственную и служебную тайну.

7.4.  Невыполнение должностной обязанности, предусмотренной пунктом 4.4  раздела «Должностные обязанности» в виде увольнения с муниципальной службы, либо привлечения к иным видам ответственности в соответствии с действующим законодательством.

7.5.  Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска.
7.6. Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины работниками курируемых структурных подразделений.

8. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
8.1. Допускается возложение дополнительных задач, функций, прав, обязанностей и ответственности постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска.

8.2. Режим работы заместителя главы Администрации города определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска.

8.3. В связи с производственной необходимостью заместитель главы Администрации города обязан выезжать в служебные командировки.

С инструкцией  ознакомлен ____________/_________________/ 
                                                   (подпись)                      
«___»__________ 2011г.
