    УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации Верхнекетского  района от «___» _____ 2014  №      -р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ

1. Общие положения 

Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ Администрации Верхнекетского района (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», «электроэнергетика»,   «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 и  Верхнекетского района о муниципальной службе, федеральные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Томской области и Верхнекетского района в сфере ЖКХ и  регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей;

· основы делопроизводства, управления и организации труда.

       Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ должен повышать профессиональную подготовку, 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, исполняет отдельные поручения Главы Верхнекетского района, заместителя Главы Верхнекетского района по промышленности, ЖКХ, строительству, дорожному комплексу и безопасности и начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения. 

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

2. Должностные обязанности 

Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ:

· Анализирует деятельность предприятий ЖКХ, разрабатывает и обеспечивает реализацию предложений, мероприятий и программ по их модернизации и развитию.

· Участвует в разработке и утверждении программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры.

· Разрабатывает мероприятия по модернизации и капитальному ремонту объектов ЖКХ, осуществляет контроль за направлением денежных средств, поступивших от арендной платы на капитальный ремонт объектов ЖКХ; 

· Обеспечивает разработку и внедрение новых технологий, направленных на развитие ЖКХ и снижение тарифов на ЖКУ.

· Обеспечивает координацию и контроль за организацией сбора и вывоза бытовых отходов.

· Готовит техническое задание на проведение котировок на реконструкцию, капитальный ремонт объектов ЖКХ.

· Организует контроль за деятельностью предприятий ЖКХ. Составляет планы мероприятий по устранению выявленных недостатков. Контролирует выполнение мероприятий.

· Разрабатывает технические задания по разработке инвестиционных программ организаций коммунального комплекса по развитию систем коммунальной инфраструктуры. 

· 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).

· Оказывает содействие  УК, ТСЖ 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.

· Контролирует подготовку паспортов готовности объектов ЖКХ и МЖД к началу отопительного сезона.

·  Участвует в работе комиссии по соблюдению температурного режима в помещениях потребителей коммунальных услуг;

· Готовит отчёты по исполнению районных целевых и ведомственных 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 и налогов.

· Осуществляет взаимодействие с предприятиями ЖКХ по взысканию задолженности за жилищно-коммунальные услуги.

· Координирует работу поселений по проведению благоустройства территорий.

· Готовит информационно-аналитические материалы для средств массовой информации.

· Ведёт консультирование и приём граждан по вопросам предоставления коммунальных услуг, организацией сбора и вывоза бытовых отходов

· осуществляет контроль за работой  автономных ДЭС, электрических сетей и в целях обеспечения их устойчивого развития разрабатывает мероприятия по устранению недостатков и контролирует их выполнение;

· 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;

· определяет, согласно нормативному помесячному расходу, необходимый объем досрочного завоза топлива для бесперебойного энергоснабжения;

· осуществляет контроль за досрочным завозом топлива и составляет оперативные сводки по запасам топлива;

· осуществляет разработку технических заданий для проведения котировок на поставку дизельного топлива для МУПов;

· контролирует обновление технических паспортов котельных, ДЭС, схем инженерных коммуникаций;

· участвует в разработке и реализации муниципальных программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности;

· осуществляет информационное обеспечение мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности;

· осуществляет координацию мероприятий 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 районных целевых и ведомственных программ в сфере энергосбережения и повышения энергетической эффективности; 

· оказывает консультационную помощь по вопросам электроснабжения потребителям услуг.

3. Права 
 Заместитель начальника отдела промышленности и жизнеобеспечения по ЖКХ имеет право:

· представлять интересы учреждения во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями учреждения, другими организациями, по вопросам, связанным с деятельностью  отдела;

· представлять на рассмотрение Главы района, его заместителей, начальника отдела предложения по улучшению работы  отдела;

· получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

· требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

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 действующим трудовым законодательством;

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

· за причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

Управляющий делами                                      С должностной инструкцией ознакомлен(а) 

   (руководитель кадровой службы)                     Администрации Верхнекетского района

 ___________ Т.Л. Генералова                                      ____________ /____________/

«___» ____________ 2014 г.                                       «___» ____________ 2014 г.

