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УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением  

 Администрации сельского 

 поселения Шигоны  

от 14.01.2026г. № 4 

 

        

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 

Ведущего специалиста  

Администрации сельского поселения Шигоны по ЖКХ, дорожной деятельности и 

благоустройству 

 

1. Общие положения 
 

     1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста по ЖКХ, дорожной 

деятельности и благоустройству администрации сельского поселения Шигоны (далее – 

ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы, 

включенной в Реестр муниципальных служащих Администрации сельского поселения 

Шигоны. 

     1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста по ЖКХ, дорожной 

деятельности и благоустройству, осуществляется Главой сельского поселения Шигоны в 

порядке, установленным Трудовым кодексом РФ, с учетом положений законодательства о 

муниципальной службе и противодействии коррупции. 

     1.3. Ведущий специалист по ЖКХ, дорожной деятельности и благоустройству 

непосредственно подчиняется Главе сельского поселения Шигоны. 

     1.4. Во время отсутствия специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его 

должностные обязанности исполняет один из работников администрации, определяемый 

Главой сельского поселения Шигоны. 

     1.5. Ведущий специалист по ЖКХ, дорожной деятельности и благоустройству, 

осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституцией РФ, законом Российской Федерации «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в единой системе публичной власти», законом Российской 

Федерации «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», законом 

Российской Федерации «О противодействии коррупции»,  другими законами Российской 

Федерации, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями 

и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Самарской области, 

Уставом сельского поселения Шигоны, решениями Собрания Представителей сельского 

поселения Шигоны, Распоряжениями главы администрации сельского поселения Шигоны, 

другими законодательными актами, регулирующими вопросы деятельности местного 

самоуправления, правилами внутреннего распорядка и настоящей инструкцией.  

 

2. Квалификационные требования к ведущему специалисту  

 
      2.1. На должность ведущего специалиста по ЖКХ, дорожной деятельности и 

благоустройству назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное 

образование. 

     2.2.Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы 

Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по 

специальности не предъявляются. 
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3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего 

специалиста  

      3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста: 

 
     3.1.1. В своей деятельности специалист руководствуется основными обязанностями 

муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-

ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

     3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции», специалист уведомляет в установленном порядке 

представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех 

случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению 

коррупционных правонарушений, принимает меры по недопущению любой возможности 

возникновения конфликта интересов, представляет работодателю сведения о своих доходах, 

имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги  (супруга) и 

несовершеннолетних детей, соблюдения  кодекса этики и служебного поведения 

муниципальных служащих,  не допускать личную заинтересованность, которая приводит или 

может привести к конфликту интересов. 

      3.1.3. Исходя из задач Администрации ведущий специалист:  

       а) выполняет работу по организации деятельности администрации поселения в сферах: 

ЖКХ, дорожной деятельности, благоустройства населенных пунктов. 

      б) принимает участие в разработке муниципальных программ сельского поселения 

Шигоны; 

      в) разрабатывает стратегии развития поселения в области ЖКХ, дорожной деятельности, 

благоустройства населенных пунктов. 

     3.1.4. Своевременно подготавливает актуальную и достоверную информацию для 

размещения на официальном сайте администрации сельского поселения Шигоны по 

направлению своей деятельности, в том числе нормативные и нормативные правовые акты 

Администрации сельского поселения Шигоны, исполнителем которых специалист является; 

     3.2. В сфере ЖКХ: 
    а) осуществляет муниципальный жилищный контроль; 

    б) осуществляет подготовку документов в сфере теплоснабжения поселения, водоснабжения 

поселения, водоотведения поселения, газоснабжения поселения, электроснабжения поселения, 

организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора. 

     3.3. В сфере дорожной деятельности: 
    а) осуществляет контроль за использованием автомобильных дорог сельского поселения; 

    б) подготавливает документацию для расходования средств «Дорожного фонда»; 

    в) ведет учет автомобильных дорог сельского поселения Шигоны; 

    г) подготавливает конкурсную документация для проведения торгов в сфере дорожной 

деятельности. 

    3.4. В сфере благоустройства населенных пунктов: 
   а) осуществляет контроль за исполнением на территории поселения требований 

установленных Правила благоустройства населенных пунктов сельского поселения Шигоны; 

   б) подготавливает документацию по выдаче разрешений на проведение работ, по выдаче 

ордеров; 

   в) осуществляет контроль над исполнением требований установленных Правилами при 

проведении работ. 

     3.5. В сфере земельного контроля: 

   а) ведение учета земель, находящихся в ведении сельской администрации и земельно-

кадастровой документации на эти земли по установленным формам; 
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   б) учет и хранение имеющихся в сельской администрации землеустроительной 

документации; 

   в) подготовка оперативной и ежегодной отчетности о состоянии и использовании земель; 

   г) ведение дежурных карт (планов) использование земель, находящихся в ведении сельской 

администрации; 

   д) учет и анализ заявлений граждан и юридических лиц о предоставлении земельных 

участков; 

    е) участие в выборе земельных участков для различных целей; 

   ж) подготовка предложений по составлению представлений и изъятию земельных участков; 

   з) выявление не использованных, не рационально используемых и используемых с 

нарушением земельного законодательства земельных участков; 

   и) подготовка предложений Главе сельской администрации, о мерах административного 

воздействия к нарушителям земельного законодательства; 

  к) подготовка предложений по правилам содержания земельных участков их благоустройства 

и озеленения, ответственность за их нарушения. 

  л)  осуществлять земельный контроль; 

  м) соблюдать основные требования противодействия коррупции, установленные 

Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

     3.6. Осуществляет сопровождение инвалидов: 

 
  а)содействует перемещению инвалидов по зданию учреждения, от входа в здание и до мест 

оказания услуг. При необходимости оказывает содействие при получении услуги. Оказывает 

содействие в составлении заявлений, писем, жалоб и т.п. Обеспечивает взаимодействие с 

иными учреждениями в целях наиболее эффективного оказания услуг клиентам.  

  б)систематически повышает свою квалификацию, посещая лекции и семинары по вопросам 

взаимодействия с инвалидами. При оказании услуг сотрудник должен проявлять к 

обслуживаемому максимальную чуткость, вежливость, внимание, выдержку и такт, 

предусмотрительность, терпение и учитывать их физическое и психическое состояние. 

     3.7 Осуществляет обязанности контрактной службы: 

   а) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), 

оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания 

услуги; 

  б) взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, 

расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику 

(подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае 

просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе 

гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях 

неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) 

обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения 

поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта; 

   в) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной 

услуги, привлекает экспертов, экспертные организации, в случаях, определенных 

действующим законодательством; 

  г) в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из 

пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, 

результатов отдельного этапа исполнения контракта; 

  д) подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а 

также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги. 
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     3.8.  Представляет в установленном порядке интересы Администрации сельского поселения 

Шигоны в судах, арбитражных судах и других органах и организациях. 

     3.9. Выполнять иную работу возложенную распоряжением главы администрации. 

 

4. Права 

 
        При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает 

правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 

02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

   Ведущий специалист сельского поселения в соответствии с возложенными на него задачами 

имеет право: 

    -Знакомится с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой 

должности, также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения 

служебных обязанностей. 

    -Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для 

исполнения должностных обязанностей.  

    -Выходить с предложениями к Главе сельского поселения, направленными на обеспечение 

выполнения возложенных обязанностей. 

   - Вносить предложения по совершенствованию работы. 

   -На защиту своих персональных данных. 

   

                                           5.Ответственность 

 
     5.1. Ведущий специалист по ЖКХ, дорожной деятельности и благоустройству несет 

ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей; за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и 

законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия 

допуска к сведениям, ее составляющим),а также сведений, ставших ему известными в связи с 

исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 

02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

    5.2. Ведущий специалист   несет дисциплинарную ответственность за допущение личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов в 

соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

 
С должностной инструкцией ознакомлен(а): 

 

______________ ______________________ 
                                (подпись)  (расшифровка подписи) 

                                     
                                     «____» _______________ 20 ___ г. 

 

 



УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением  

 Администрации сельского 

 поселения Шигоны  

от 14.01.2025г. № 4 

 

        

Должностная инструкция 
 

Ведущего специалиста по общим вопросам Администрации сельского 

поселения Шигоны 
 

 

1.ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

 
          1.1.Ведущий специалист по  общим  вопросам Администрации  сельского поселения 

Шигоны относится к старшей муниципальной должности муниципальных должностей 

муниципальной службы, включенной в Реестр муниципальных служащих Администрации 

сельского поселения Шигоны. 

           1.2.Назначание на должность и освобождение от должности ведущего специалиста 

осуществляется Главой сельского  поселения Шигоны в порядке, установленным Трудовым 

кодексом РФ, с учетом положений законодательства о муниципальной службе и противодействии 

коррупции. 

1.3.Ведущий специалист непосредственно подчиняется Главе сельского  поселения. 

1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его 

должностные обязанности исполняет один из работников Администрации, определяемый Главой 

сельского поселения Шигоны. 

            1.5 В своей деятельности ведущий специалист по общим вопросам руководствуется: 

Конституцией РФ, законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об основах 

муниципальной службы в Российской Федерации», законом Российской Федерации «О 

противодействии коррупции»,  другими законами Российской Федерации, Указами и 

Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями 

Правительства Российской Федерации, законами Самарской области, Уставом сельского 

поселения Шигоны, решениями Собрания Представителей сельского поселения Шигоны, 

Распоряжениями главы администрации сельского поселения Шигоны, другими законодательными 

актами, регулирующими вопросы деятельности местного самоуправления, правилами внутреннего 

распорядка и настоящей инструкцией.  

 

 

2.КВАЛИФИЦИРОВАННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

 
2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее 

профессиональное образование.  

Требование к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы 

Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по 

специальности не предъявляются. 

 

 

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 



 
             3.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями 

муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О 

муниципальной службе в Российской Федерации». 

            3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке 

представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех 

случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных 

правонарушений, принимает меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов, представляет работодателю сведения о своих доходах, имуществе и 

обязательствах имущественного характера своих супруги  (супруга) и несовершеннолетних детей, 

соблюдения  кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих,  не допускать 

личную заинтересованность, которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

          3.3.Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан  территории 

сельского  поселения Шигоны. 

3.4.Исполнять  нормативные правовые  акты  Главы сельского  поселения Шигоны, 

Собрания представителей сельского поселения Шигоны. 

3.5.Соблюдать установленные  Правила внутреннего трудового распорядка. 

3.6.Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных 

обязанностей. 

3.7.Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением  должностных 

обязанностей, затрагивающих частную  жизнь, честь и достоинство граждан. 

            3.8.Осуществляет ведение похозяйственного учета и несет за него ответственность. 

Организует в течение года работу по заполнению книг похозяйственного  учета и электронную 

версию похозяйственной книги,  своевременно и качественно вносит изменения. 

        3.9. Осуществляет своевременное и качественное составление и предоставление форм 

отчетности в органы Государственной статистики, Администрацию Шигонского района и другие 

службы по направлениям своей деятельности. 

        3.10. Осуществляет выдачу справок, актов и выписок из похозяйственных книг. 

        3.11.Осуществляет организацию и проведение ежегодной переписи населения и скота в 

личных подсобных хозяйствах. 

        3.12.Информирует население о различных вопросах жизнеобеспечения . 

        3.13. Несет ответственность за выполнение требований регламента Администрации  

сельского поселения Шигоны, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них 

служебной и конфиденциальной информации, за соблюдение инструкции по обеспечению режима 

секретности в учреждениях и организациях РФ. 

        3.14. Своевременно подготавливает актуальную и достоверную информацию для размещения  

на официальном сайте администрации сельского поселения Шигоны  по направлению своей 

деятельности, в том числе нормативные и нормативные правовые акты Администрации сельского 

поселения Шигоны, исполнителем которых специалист является; 

 

 

4. ПРАВА. 

 
        При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, 

установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 

«О муниципальной службе в Российской Федерации». 

Ведущий специалист по общим  вопросам Администрации  сельского  поселения Шигоны 

имеет право: 

-Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой 

должности и создание необходимых организационно-технических условий для исполнения 

должностных полномочий. 



            -Получать в установленном порядке от государственных и муниципальных органов, 

общественных организаций, а также предприятий и организаций всех форм собственности 

учреждений и граждан  необходимых для исполнения должностных полномочий, информации и 

документов. 

            -Посещение в установленном порядке в целях исполнения должностных полномочий 

предприятий, организаций, учреждений, независимо от их форм собственности. 

           -Знакомиться со всеми материалами своего личного дела и другими документами до 

внесения их в личное дело. 

         -Выходить с предложениями к Главе сельского поселения, направленными на обеспечение 

выполнения возложенных обязанностей. 

         - Вносить предложения по совершенствованию работы. 

        -На защиту своих персональных данных. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ. 

 
5.1 Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной 

тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным 

законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

           5.2. Ведущий специалист   несет дисциплинарную ответственность за допущение личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов в соответствии 

с Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

 

 
                     С должностной инструкцией ознакомлен(а): 

 

______________ ______________________ 
                                (подпись)  (расшифровка подписи) 

                                     

                                                          «____» _______________ 20 ___ г. 

 

 


