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Должностная инструкция
заместителя генерального директора 
 [наименование организации, предприятия и т. п.]
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Профессиональным стандартом «Специалист по управлению многоквартирными домами», утвержденным Приказом Минтруда России от 31.07.2019г. № 538н и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими правоотношения сторон.
1. Общие положения

1.1. Заместитель генерального директора относится к категории руководителей и непосредственно подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя].

1.2. Заместитель генерального директора назначается на должность и освобождается от нее приказом директора [или наименование должности].

1.3. На должность заместителя генерального директора назначается лицо, имеющее:


- высшее образование – магистратура или высшее образование (непрофильное) - магистратура и дополнительное профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности;

- опыт практической работы не менее пяти лет  в области жилищно-коммунального хозяйства, строительства, в том числе не менее двух лет на руководящих должностях. 

1.4. Заместитель генерального директора должен знать: (нижеприведенный перечень может быть дополнен или сокращен исходя из организационной структуры  организации и необходимого функционала обязанностей сотрудника)

– нормативные правовые акты (далее - НПА), регламентирующие деятельность по управлению многоквартирными домами / проведение независимой оценки квалификации и аттестации персонала / НПА технического регулирования в области сертификации услуг, систем менеджмента качества организации / НПА в области градостроительства и благоустройства / НПА, регламентирующие деятельность платежных агентов / деятельность по начислениям за жилищно-коммунальные услуги / НПА в сфере контрольно-надзорных полномочий государственных органов;
– перспективы развития деятельности по управлению многоквартирными домами;

– технологии обработки информации с использованием вычислительной техники, современных средств коммуникаций и связи;

– специализированные программные приложения, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», для осуществления коммуникаций с потребителями, сотрудниками организации;
– методические документы и национальные стандарты в области работы с документацией и информацией в организации;
– порядок обращения с нормативно-технической, конструкторской документацией по многоквартирному дому;
– основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности;
– методы хранения и архивирования технической и иной документации связанной с управлением многоквартирными домами;

– основы предпринимательской деятельности / бухгалтерского и налогового учета;

– законодательство Российской Федерации о защите прав субъектов предпринимательства при проведении проверок контролирующих органов;

– технические регламенты в области управления многоквартирными домами;

– правила и методология формирования стоимости работ и услуг по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме;

– методы оценки потребности в необходимых финансовых ресурсах для содержания и ремонта общего имущества, а также методы оценки и минимизации рисков при оказании услуг и выполнении работ по содержанию и ремонту общего имущества многоквартирного дома;

– правила предоставления коммунальных ресурсов и услуг;
– этика делового общения и правила ведения деловых переговоров;
– порядок проведения энергетического аудита;

– технологии энергоэффективности, энергосбережения и ресурсосбережения многоквартирного дома;

– способы приема платежей за жилищно-коммунальные услуги;
– правила и методы текущего и перспективного планирования производственно-хозяйственной деятельности организации;
– требования антикоррупционного законодательства Российской Федерации и ответственность за совершение коррупционных правонарушений;
– основные меры по предотвращению коррупции в организации;
– методы оценки и анализа деятельности структурного подразделения;
– локальные нормативные акты по оплате труда и формам материального стимулирования на основе коллективного договора;

– квалификационные требования к персоналу организации;
– полномочия федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления в области жилищных отношений;
– порядок проведения проверок контролирующими органами;

– административную ответственность за неисполнение норм нормативных и правовых актов, регулирующих деятельность по управлению и содержанию многоквартирных домов, нарушения лицензионных требований;
– основы статистической отчетности; 
– основы трудового законодательства Российской Федерации; 
– правила внутреннего трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

1.5. Заместитель генерального директора должен уметь: (нижеприведенный перечень может быть дополнен или сокращен исходя из организационной структуры  организации и необходимого функционала обязанностей сотрудника)
– выбирать оптимальные формы коммуникаций при осуществлении контроля качества выполнения работ;
– определять формы контроля в зависимости от квалификации исполнителя;

– организовывать независимую оценку квалификаций и аттестацию сотрудников;


– разрабатывать варианты решений по корректировке взаиморасчетов с подрядными организациями, оценивать последствия их реализации;

– разрабатывать подходы к изменению договорных отношений с подрядными и специализированными организациями с использованием специальных знаний и экспертных источников информации;
– выявлять и предотвращать ситуации возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов;
– выявлять коррупционные риски и определять пути их минимизации, Разрабатывать антикоррупционную политику организации и внедрять меры по предотвращению коррупции;

– оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных результатов;

– использовать специализированные программные приложения и информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" для осуществления коммуникаций в организации и с внешними организациями

– применять программное обеспечение и современные информационные технологии, используемые организацией;

– применять нормативные правовые акты в области финансирования работ по содержанию и текущему ремонту, капитальному ремонту общего имущества в многоквартирных домах;

– использовать современные технологии хранения и учета данных о собственниках и нанимателях, начислениях и поступающих платежах;

– разрабатывать схемы организации различных способов приема платежей за жилищно-коммунальные услуги;

– формировать систему подготовки и повышения квалификации кадров в организации;

– контролировать процесс обращения с технической и иной связанной с многоквартирным домом, с требованиями нормативных правовых актов документацией в организации;

– составлять перечень мероприятий, направленных на повышение энергоэффективности, энергосбережения и ресурсосбережения в отношении многоквартирных домов;

– анализировать деятельность персонала организации, принимать решения по оптимизации деятельности структурных подразделений в соответствии с их задачами и функциями;

– выбирать оптимальные формы коммуникаций при организации работы с персоналом;
– обеспечивать исполнение нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по управлению многоквартирными домами;
– распределять обязательства управляющей организации по структурным подразделениям организации для обеспечения исполнения нормативных правовых актов регулирующих деятельность по управлению многоквартирными домами;
– организовывать и анализировать деятельность персонала организации, принимать решения по оптимизации деятельности структурных подразделений в соответствии с их задачами и функциями;

– выбирать оптимальные формы коммуникаций при организации работы с персоналом;

– выявлять и предотвращать ситуации возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов;

– определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием и планировать повышение квалификации;
– разрабатывать планы долгосрочного стратегического взаимодействия с органами местного самоуправления по жилищным вопросам, управлению и содержанию многоквартирных домов, модернизации структуры жилищно-коммунального хозяйства;
– разрабатывать планы по мероприятиям гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;
– обобщать результаты деятельности по управлению и содержанию многоквартирных домов для информирования органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления.


1.6. Заместитель генерального директора в своей деятельности руководствуется:


1.6.1. ___________________________________________________________________;

                    



(наименование учредительного документа)

    
1.6.2. положением о ______________________________________________________;






                          (наименование структурного подразделения)

    
1.6.3. настоящей должностной инструкцией;

    
1.6.4.  ____________________________________________________________________.

      


 (наименования иных локальных нормативных актов, регламентирующих трудовые функции по должности)
1.7. В период временного отсутствия заместителя генерального директора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности возлагаются на лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности

Заместитель генерального директора исполняет следующие обязанности: (нижеприведенный перечень может быть дополнен или сокращен исходя из организационной структуры  организации и необходимого функционала обязанностей сотрудника)
2.1. осуществляет мониторинг параметров безопасности и сохранности многоквартирных домов;

2.2. анализирует обращения потребителей жилищно-коммунальных услуг и эффективность системы взаимодействия с потребителями;

2.3. проводит оценку деятельности подрядных организаций;
2.4. проводит оценку кадрового потенциала организации;
2.5. осуществляет подготовку организации к независимой оценке качества работ и услуг, подготовку персонала к независимой оценке квалификации, внедрению систем менеджмента качества; 

2.6. проводит оценку изменений проектных характеристик и потребительских свойств многоквартирного дома за плановый период управления;
2.7. подготавливает аналитические материалы о деятельности по управлению многоквартирными домами; 
2.8. проводит анализ работы организации по предписаниям контролирующих органов;
2.9. разрабатывает общую стратегию развития многоквартирных домов в интересах собственников;

2.10. определяет целевые показатели деятельности по управлению многоквартирными домами;
2.11 обеспечивает участие собственников в процессах планирования мероприятий по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах; 
2.12. подготавливает планы финансово-экономической и производственно-хозяйственной деятельности организации по управлению многоквартирными домами;
2.13. разрабатывает планы по энергосбережению и повышению энергоэффективности, улучшению потребительских свойств, обеспечению сохранности и безопасности жизнедеятельности многоквартирного дома;

2.14. подготавливает планы профессиональной подготовки и повышения квалификации персонала организации, а также планы по организации аттестации и оценки квалификации специалистов;
2.15. осуществляет контроль ведения пообъектного планирования и учета мероприятий по содержанию и ремонту многоквартирных домов;

2.16. организовывает процесс обращения с технической и иной связанной с многоквартирным домом документацией, с требованиями нормативных правовых актов;
2.17. организовывает и проводит энергетический аудит и работы по повышению энергоэффективности, энергосбережения и ресурсосбережения в отношении управляемых многоквартирных домов;

2.18. контролирует сбалансированность объемов выполняемых работ по содержанию общего имущества в многоквартирных домах и объемов финансирования для обеспечения безубыточного хозяйствования;
2.19. организовывает обратную связь с потребителями жилищно-коммунальных услуг;
2.20. организовывает взаимодействие с потребителями по вопросам качества жилищно-коммунальных услуг;
2.21. организовывает работу с общественными объединениями граждан по вопросам управления, содержания и ремонта общего имущества в многоквартирных домах;
2.22. контролирует подбор кадров, их расстановку и рациональное использование кадрового потенциала;
2.23. определяет функции структурных подразделений организации для обеспечения исполнения нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по управлению многоквартирными домами;
2.24. координирует и контролирует деятельность структурных подразделений организации;
2.25. внедряет автоматизированные процессы управления многоквартирными домами;
2.26. обеспечивает информационное взаимодействие с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления;
2.27. представляет интересы организации в органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления;
2.28. организовывает сбор информации и документации на письменные запросы (телефонограммы) органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления по жилищным вопросам, управлению и содержанию общего имущества в многоквартирных домах, вопросам гражданской обороны и защиты населения от чрезвычайных ситуаций;
2.29. анализирует и систематизирует собранную информацию и документацию на письменные запросы (телефонограммы) органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления по жилищным вопросам, управлению и содержанию общего имущества в многоквартирных домах, вопросам гражданской обороны и защиты населения от чрезвычайных ситуаций для подготовки докладов, докладных записок, справок;
2.30. подготавливает доклады к заседаниям коллегиальных, совещательных органов, создаваемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления по жилищным вопросам, управлению и содержанию общего имущества в многоквартирных домах вопросам гражданской обороны и защиты населения от чрезвычайных ситуаций;
2.31. подготавливает организацию к проведению проверок контролирующих органов;
2.32. предоставляет информацию и документации. при проведении проверок контролирующих органов;
2.33. организовывает и контролирует исполнение предписаний контролирующих органов;
2.34. подготавливает финансовое обоснование стоимости работ и услуг по содержанию общего имущества собственников помещений многоквартирных домов для определения размера платы за содержание жилого помещения для нанимателей государственного и муниципального жилищного фонда;
2.35. подготавливает справочную информацию и отчеты для органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления по вопросам управления многоквартирными домами;
2.36. соблюдает правила и нормы охраны труда, технику безопасности, производственную и трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка. 

2.37. выполняет поручения и указания своего непосредственного руководителя.

2.38. _________________________________________________________________________







(иные обязанности) 
3. Права

Заместитель генерального директора имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.2. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации, в совещаниях по их подготовке и выполнению.
3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.4. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников организации необходимую информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.
3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.6. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.
3.7. Вести переписку / переговоры с третьими лицами по вопросам, входящим в компетенцию заместителя генерального директора.

3.8. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций, давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
3.9. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.

3.9. Повышать свою профессиональную квалификацию.
3.10. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.
3.11.__________________________________________________________________________







(иные обязанности)
4. Ответственность

Заместитель генерального директора привлекается к ответственности:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;
4.2. За недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

4.4. За правонарушения и преступления, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

5.Заключительные положения
5.1. Настоящая инструкция вступает в силу с момента ее утверждения руководителем              ____________ [ОПФ, наименование организации].
5.2. В случае изменения объема обязанностей заместителя генерального директора настоящая инструкция подлежит переоформлению и повторному утверждению в установленном порядке.
Руководитель кадровой службы [инициалы, фамилия, подпись]

[число, месяц, год]

Согласовано:

[должность, инициалы, фамилия, подпись]

[число, месяц, год]

С инструкцией ознакомлен: [инициалы, фамилия, подпись]

[число, месяц, год]


