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 Администрация городского округа город Кулебаки

Нижегородской области
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

________________







    №_________

	Об утверждении должностных инструкций председателя комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки,  муниципальных служащих и специалистов Секторов по имущественным вопросам и земельным ресурсам комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
	


	В связи с изменением штатного расписания администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области и передачей функций по управлению муниципальным жилым фондом, руководствуясь статьей 39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции председателя комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки, муниципальных служащих и специалистов Секторов по имущественным вопросам и земельным ресурсам комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - КУМИ);

1.1. Должностную инструкцию председателя КУМИ;

1.2. Должностные инструкции специалистов Сектора по имущественным вопросам КУМИ: 

- начальник Сектора по имущественным вопросам КУМИ- 1 штатная единица;

- ведущий специалист – 2 штатные единицы;

- экономист 2-ой категории – 2 штатные единицы;

1.3. Должностные инструкции специалистов Сектора по земельным ресурсам КУМИ: 

- начальник Сектора по земельным ресурсам КУМИ- 1 штатная единица;

- главный специалист -1 штатная единица;

- ведущий специалист – 1 штатная единица;

- экономист 2-ой категории – 1 штатная единица.

2. Отменить следующие распоряжения администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области:

- «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих и сотрудников комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки и сектора по имущественным ресурсам КУМИ» от 24.06.2016г. № 180-р;

- ««О внесении изменений в должностные инструкций муниципальных служащих и сотрудников комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки и сектора по имущественным ресурсам КУМИ», утвержденные распоряжением администрации городского округа город Кулебаки № 180-р от 24 июня 2016 года» от 13.07.2016г. № 213-р».

3. Контроль исполнения документов, утвержденных настоящим распоряжением возложить на председателя комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области А.В. Борисову.


	Главы администрации
	
	Л.А Узякова



	Должностная инструкция

председателя комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ)

администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

11.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Нижегородской области должность председателя КУМИ администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – администрация) отнесена к главной группе должностей муниципальной службы Нижегородской области. 

1.2. Председатель КУМИ непосредственно подчиняется Главе администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - Глава администрации).

1.3. Председатель КУМИ назначается и освобождается от должности распоряжением администрации.
1.4. В случае временного отсутствия председателя КУМИ его обязанности в соответствии с Распоряжением администрации возлагаются на начальника сектора по земельным ресурсам КУМИ, начальника сектора по имущественным вопросам КУМИ, либо иное лицо.

1.5. Основной задачей председателя КУМИ является обеспечение эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования муниципального имущества и земельных ресурсов в пределах городского округа город Кулебаки, обеспечение деятельности КУМИ по предоставлению муниципальных услуг (функций) и организации работы по межуровневому и межведомственному взаимодействию.
1.6. В непосредственном подчинении председателя КУМИ находятся:

- начальник сектора по имущественным вопросам КУМИ;

- начальник сектора по земельным ресурсам КУМИ.

1.7. Председатель КУМИ осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки Нижегородской области, Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, настоящей должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность председателя КУМИ назначается гражданин Российской федерации, имеющий высшее профессиональное образование по специальностям: «экономика и управление на предприятии», «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция».

2.2.
При назначении на указанную должность стаж муниципальной (государственной) службы должен составлять не менее 4 лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки- не менее 5 лет.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области, к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей председателя КУМИ, устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1. Председатель КУМИ должен:

· знать Конституцию Российской Федерации, федеральных законов, Указы Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальных правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты;
- иметь организаторские способности, способность руководить коллективом;

- уметь грамотно разрабатывать управленческие решения, грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение;

· уметь самостоятельно принимать решения, уметь прогнозировать возможные позитивные и  негативные последствия принятых решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

· уметь быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

· уметь анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь организовывать практическую работу коллектива, направлять деятельность муниципальных служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу);

· иметь способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

· уметь организовывать работу по соблюдению муниципальными служащими правил внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

· уметь четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

· иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

· уметь творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· уметь проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

· уметь вести деловые переговоры;

· иметь способность эффективно планировать рабочее время;

· иметь способность правильно подбирать кадры;

· иметь способность контролировать, анализировать и прогнозировать;

· иметь способность текущего и перспективного планирования и организации труда;

· уметь организовать работу по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления, юридическими лицами и т.д.;

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений; работы с документами; подготовки проектов правовых актов;

· применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;


· подготовки и организации мероприятий.

В области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ):

Владеть знаниями:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти, органами МСУ основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

Владеть навыками:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

Председатель КУМИ должен обладать деловыми качествами: дисциплинированностью, ответственностью, добросовестностью, компетентностью, инициативностью, стремлением к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения, исполнительностью, высокой работоспособностью, своевременностью и эффективностью выполнения служебных обязанностей, коммуникабельностью, умением сотрудничать с другими людьми, неконфликтностью, стремлением к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Председатель КУМИ обязан:

3.1. Непосредственно организовывать и контролировать деятельность секторов по имущественным вопросам и  по земельным ресурсам КУМИ;

3.2.
Обеспечить организацию и контроль исполнения:

3.2.1. работы в сфере имущественно-земельных отношений;

3.2.2. эффективной реализации муниципальной программы «Управление муниципальным имуществом городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

3.2.3. деятельности по исполнению бюджета городского округа город Кулебаки Нижегородской области в части получения неналоговых доходов (закрепленных за КУМИ) и администрирование указанных видов доходов;

3.2.2. работы по разграничению имущества в соответствии с исполняемыми органами местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области полномочиями по решению вопросов местного значения;

3.2.3. работы по созданию, анализу эффективности деятельности, по сбору  и обобщению отчетности, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий, а также муниципальных учреждений (казенных, бюджетных и автономных);

3.2.4. работы по созданию и контролю деятельности (в установленных законодательством пределах) коммерческих предприятий с долей участия муниципального образования – городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

3.2.5. работы по заключению договоров на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области;
3.2.6. совместно с отделом по культуре, развитию спорта и молодежной политике - вопросов по охране и сохранению объектов культурного значения;

3.2.7. совместно с сектором охраны природы и управлению природопользованием, иными структурными подразделениями администрации - вопросов по использованию водных объектов, являющихся собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области и вопросы в сфере недропользования;

3.2.8. деятельности по учету, надлежащему использованию и содержанию муниципального жилья;

3.2.9. работы по проведению муниципального земельного контроля, представлению своевременно и с надлежащим качеством необходимой отчетности по данному направлению деятельности;

3.2.10. работы по раскрытию в установленном законодательством порядке информации о муниципальной собственности и земельных участках;

3.3. Представлять Главе администрации отчеты о проделанной работе в установленные сроки; предложения по рациональному использованию муниципального имущества и земельных ресурсов; предложения по созданию, реорганизации, ликвидации, изменению видов деятельности муниципальных унитарных предприятий и учреждений (в пределах своей компетенции);
3.4.
Вести от имени администрации внешнюю переписку на бланке администрации по вопросам, отнесенным к полномочиям Комитета, указанным в доверенностях, с обособленной регистрацией исходящей и входящей корреспонденции;

3.5. Вести прием граждан, рассматривать их предложения, заявления, жалобы по вопросам, связанным с использованием муниципального имущества и распоряжением земельными ресурсами, исполнением административных регламентов предоставления муниципальных и государственных услуг, исполнения муниципальных функций.

3.6. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции;

3.7. Подготавливать и согласовывать Постановления и Распоряжения администрации по вопросам распоряжения муниципальным имуществом и земельными ресурсами;
3.8.
Организовывать, координировать и контролировать деятельность созданных постановлениями администрации следующих:

3.8.1. постоянных комиссий (межведомственных рабочих групп) по рассмотрению вопросов:

- по распоряжению муниципальным имуществом городского округа город Кулебаки;

- по предоставлению отсрочки и рассрочки по платежам за аренду муниципального имущества, земельных участков, расположенных на территории городского округа город Кулебаки;

- по рассмотрению заявок по реализации преимущественного права на приобретение арендуемого муниципального имущества;
- по определению вида фактического использования земельных участков и определению категории земель на территории городского округа город Кулебаки;

- жеребьевочной комиссии и рассмотрению вопросов бесплатного предоставления в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

3.8.2. Разовых комиссий  по рассмотрению вопросов:

- по проведению торгов (в форме аукциона) на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории городского округа город Кулебаки;

- по проведению торгов (в форме аукциона, конкурса, посредством публичных предложений и т.д.) по приватизации муниципального имущества;

- по проведению торгов на право заключения договоров аренды и безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

- по проведению торгов (в форме конкурса, аукциона) по продаже земельных участков, а также по предоставлению земельных участков в аренду;
3.9. Содействовать повышению квалификации специалистов в курируемой сфере;
3.10. Взаимодействовать со средствами массовой информации по своей сфере деятельности;
3.11. Выполнять: 

- план работы администрации c соблюдением сроков исполнения;

- ежемесячно представлять на утверждение главы администрации план работы КУМИ (до 25 числа месяца предшествующего планируемому) и отчет об его исполнении (до 05 числа месяца следующего за отчетным);

- выполнять текущие планы работы КУМИ с соблюдением сроков исполнения;

- требования законодательных и других нормативно-правовых актов, в т.ч. при выдаче разрешительных и предписывающих документов;

- в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения в порядке подчиненности;

- Правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

- директивные указания, поступающие из Министерства инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области, контролирующих организаций;

3.12. Качественно составлять отчетность с соблюдением сроков ее представления в Правительство Нижегородской области и контролирующие органы;

3.13. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов городского округа город Кулебаки, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.14. Своевременно и качественно проводить и координировать проведение проверок в рамках имеющихся полномочий;

3.15. Эффективно использовать средства местного бюджета;

3.16. Осуществлять экспертизу проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг. При этом, в разделе административного регламента, содержащего административные процедуры, в обязательном порядке осуществлять контроль за отражением каждого действия лиц, ответственных за исполнение данного регламента, соблюдением последовательности административных процедур и их соответствию фактическим действиям ответственных должностных лиц.

3.17. Обеспечивать соблюдение и контролировать надлежащее исполнение:

3.17.1. административного регламента КУМИ администрации по исполнению муниципальной функции:

- «Осуществление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области муниципального земельного контроля»;

- иных предусмотренных законодательством функций.

3.17.2. следующих Инструкций КУМИ:

- «Осуществление прав собственника при государственной регистрация права муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области на недвижимое имущество, а также сделок с указанным имуществом»;

- «Разработка и реализация прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Администрирование неналоговых доходов от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до разграничения»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения условий договоров аренды муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- «Ведение реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Осуществление прав собственника муниципального имущества при подготовке документов на списание (согласование списания) муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения целевого использования  муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальными предприятиями и учреждениями городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

3.17.3. административных регламентов КУМИ администрации по предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде):

- «Предварительное согласование предоставления земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Предоставление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области земельных участков в собственность, аренду, пользование собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках»;

- «Выдача на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области разрешения на использование земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности без предоставления и установления сервитута», а так же решений на размещение объектов на таких земельных участках;

- «Предоставление земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области без торгов»;

- «Предоставление земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области на торгах»;

- Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования городской округ город Кулебаки, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»;

- Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду»;

- «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в безвозмездное пользование»;

- «Отнесение земельных участков к определенной категории земель на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

-«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

- иных предусмотренных законодательством услуг;

3.18. Обеспечивать ведение в КУМИ делопроизводства согласно номенклатуре дел.

3.19. Участвовать в отборе документов подготовленных КУМИ, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов.

3.20. Обеспечивать формирование дел КУМИ в соответствии с утвержденной номенклатурой, их сохранность, подготовку и сдачу в архив документальных материалов, законченных делопроизводством, регистрационной картотеки или компьютерных банков данных, составление описи дел, передаваемых на хранение в архив;

3.21. Соблюдать:

- регламенты в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации организационной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета;

3.22. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа;

3.23. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

3.24. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, штампов;

3.25. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов по всей сфере деятельности КУМИ;

3.26. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса по учету муниципального имущества по всем направлениям работы КУМИ и взаимодействию с бюджетополучателями;

3.27. Обеспечивать исполнение мероприятий, направленных на создание условий минимизации коррупционных проявлений в области распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками, в том числе мероприятия программы по противодействию коррупции, утвержденной в администрации;
3.28. Соблюдать порядок обеспечения персональных данных от неправомерного их использования или утраты.
3.29. Уведомлять в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли, участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций), если таковые имеются, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- в соответствии со ст. 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- соблюдать принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих администрации, установленные Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

3.30. Участвовать в разработке и уточнении документов по мобилизационной подготовке (по направлению своей деятельности);

3.31. Обеспечивать своевременное предоставление в отдел ГО, ЧС и обеспечения безопасности информации (по своему направлению деятельности) об изменениях в деятельности организаций и предприятий, влияющих на выполнение мероприятий мобилизационной подготовки;

3.32. Осуществлять внутренний финансовый контроль за деятельностью подчиненных сотрудников КУМИ в соответствии с Порядком осуществления администраторами доходов бюджета внутреннего финансового контроля и аудита.
3.33. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.
4. Права

Председатель КУМИ имеет право:

4.1. Получать от структурных подразделений администрации сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на КУМИ задач;

4.2. Требовать от работников секторов по имущественным вопросам и по земельным ресурсам КУМИ выполнения ими своих должностных обязанностей, исполнения Правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса служебной этики муниципальных служащих г.о. г. Кулебаки Нижегородской области;

4.3. В пределах своих обязанностей требовать от работников структурных подразделений администрации выполнения графиков работ, утвержденных Главой администрации, и выполнения поручений, данных Главой администрации или его заместителями, о виновных в срыве сроков, установленных для решения задач, сообщать непосредственному руководителю; 

4.4. Вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю по вопросам организации работы в пределах своих обязанностей;

4.5. На основании и в рамках доверенности заключать от имени муниципального образования городского округа город Кулебаки Нижегородской области следующие договоры и соглашения:

4.5.1. договоры купли-продажи движимого и недвижимого имущества, земельных участков;

4.5.2. договоры аренды движимого и недвижимого имущества, земельных участков;

4.5.3.договоры безвозмездного пользования муниципального имущества и земельными участками;

4.5.4. договоры оценки, технической инвентаризации, межевания земельных участков;

4.5.5. договоры безвозмездной передачи земельных участков в собственность;

4.5.6. соглашения о перераспределении земель;

4.5.7. договоры на установку и эксплуатацию  рекламных конструкций;

4.5.8. договоры на размещение объектов на земельных участках без предоставления.

4.5.9. иные договоры, предусмотренные соответствующей доверенностью;
4.6. Подписывать от имени муниципального образования городской округ город Кулебаки Нижегородской области следующие документы:

4.6.1 Выписки и Сообщения из Реестра муниципального недвижимого имущества городского округа город Кулебаки;

4.6.2 Письма, служебные записки, запросы справки, и иные документы, направляемые в структурные подразделения администрации, Совет депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области, сторонние организации;

4.6.3. Декларации на объекты муниципальной собственности;

4.7. Согласовывать землеустроительные дела (схемы расположения земельных участков, акты согласования границ и т.д.) на земельные участки;

4.8. Заверять копии документов, подготовленных КУМИ;

4.9. Подписывать иные документы, в соответствии с выданными доверенностями;

4.10. Пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей;
4.11. Принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов документов, касающихся работы КУМИ, а также совершенствовании форм и методов работы с ними;

4.12. Осуществлять контроль в пределах своих полномочий за деятельностью муниципальных служащих и сотрудников администрации;

4.13. Повышать профессиональный уровень знаний;

4.14. На льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

4.15. Иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

5. Ответственность

5.1. Председатель КУМИ несет персональную ответственность:

- за обеспечение эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования муниципального имущества и земельных ресурсов в пределах городского округа город Кулебаки;

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за выполнение качественных и основных количественных показателей оценки деятельности Комитета;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- за причинение материального ущерба, - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Председатель КУМИ осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки Нижегородской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие председателя КУМИ с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным:

- с подготовкой и согласованием документов;

- с претензионно - исковой работой;

- с работой по исполнению решений судов и взысканием денежных средств в бюджет округа.

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками, размещению рекламных конструкций, совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с управлением делами по вопросам:

- ведения делопроизводства, документационного обеспечения, по оформлению нормативно-правовых документов, работы с обращениями, заявлениями и письмами граждан;

- материально – технического снабжения и обеспечения транспортом;

-  получения информации из архива городского округа город Кулебаки;

- заверения копий документов, внедрения и сопровождения применения программного комплекса по учету муниципального имущества;

6.2.4. С отделом бухгалтерского учета и отчетности по вопросам:

- связанным с ведением бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны;

- с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.5. С финансовым управлением  по вопросам:

- формирования и исполнения  бюджета округа;

- по предоставлению и получению информации по планам доходов и их исполнению;

- по администрированию неналоговых доходов;

6.2.6. С отделом архитектуры и организации строительства по вопросам получения:

- материалов из Правил землепользования и застройки, схемы территориального планирования, Генерального плана,

- материалов, необходимых для подготовки вопросов на межведомственную комиссию по распоряжению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

- сведений об объектах строительства и реконструкции с указанием заказчика, собственника и подрядчика,

- материалов топографической съемки земельных участков;

- материалов проектной документации, содержащих сведения о виде запроектированного использования земельного участка для сравнения с фактическим использованием земельного участка;

- документации, необходимой для организации торгов по предоставлению земельных участков, в том числе: градостроительных планов земельных участков, картографического материала в соответствующем масштабе, необходимого для подготовки запросов на получение технических условий подключения к сетям;

- информации о присвоении, изменении или аннулировании адресов;

- заключений о возможности использования земельных участков без предоставления.

6.2.7. Взаимодействие с управлением экономики по вопросам:

- разработки и внесения изменений в программу «Управление муниципальным имуществом г.о. г. Кулебаки Нижегородской области»;

-  предоставления ежемесячной, ежеквартальной и ежегодной отчетности;

- проведения оценки финансово - хозяйственной деятельности муниципальных предприятий г.о. г. Кулебаки Нижегородской области, подготовки соответствующего заключения по анализу финансово - хозяйственной деятельности МУП;

- обоснования совершения сделок МУПами и т.д.;

- предоставления информации в отношении перечня муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства); 

- формирования Перечня муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области предназначенного для содействия развитию малого и среднего предпринимательства на территории г.о. г.Кулебаки Нижегородской области;

- предоставления информации по свободным зеленым и коричневым инвестиционным площадкам, находящимся в собственности г. о. г. Кулебаки Нижегородской области.

6.2.8. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам:

- получения от сектора информации о приобретении (выявлении), выбытии в связи с приватизацией, сносом и по иным основаниям муниципального жилищного фонда, а также его предоставлении по договорам найма (социального, специализированного) и отражение данных сведений в реестре муниципального имущества;

- связанным с планированием в программе «Управление муниципальным имуществом городского округа город Кулебаки» на основании предложений Сектора необходимых денежных средств на оплату затрат, связанных с содержанием муниципального жилья;

- предоставления информации из реестра муниципальной собственности городского округа город Кулебаки;

-  внесения изменений в реестр муниципальной собственности, касательно адресов, площадей объектов и т.д.;

- предоставление информации по смене формы собственности на жилые (нежилые) помещения, для уточнения перечня помещений в многоквартирных домах, являющихся муниципальной собственностью г.о. г. Кулебаки (в целях корректировки оплаты расходов на капитальный ремонт);

6.2.9. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; правомерности размещения рекламных конструкций; проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.10. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области по вопросам:

- получения методических рекомендаций;

- получения сведений и информационных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- предоставления сведений о работе КУМИ, состоянии муниципального имущества и иных запрашиваемых сведений в установленном порядке.

- получения и предоставления выписок об имуществе;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности Комитета;

- разграничения имущества и земельных ресурсов;

6.2.11. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам:

- получения выписок из единого государственного реестра недвижимости;

- предоставления документов, необходимых для регистрации права, перехода или прекращения права муниципальной собственности и других вещных прав на объекты недвижимости и земельные участки;

- получения сведений из государственного реестра недвижимости;

- получения сведений о результатах инвентаризации земельных участков, сведений из баланса земель городского округа город Кулебаки, информации о нормативной и кадастровой стоимости земельных участков, информации о выявленных нарушениях в землепользовании;

- предоставления сведений из реестров арендаторов земельных участков, собственников и землепользователей для корректировки баланса земель городского округа город Кулебаки и для проведения проверок правоустанавливающих документов на земельные участки.

6.2.12. Взаимодействие с Управлением федерального казначейства Нижегородской области по вопросам:

- получения выписок из сводного реестра поступления и выбытия бюджетных средств, справок о перечислении поступлений в бюджет;

- предоставления уведомлений об уточнении вида и принадлежности поступлений, распоряжений о возврате поступлений;

6.2.13. Взаимодействие со специализированными организациями, занимающимися землеустроительными, кадастровыми работами, работами по технической инвентаризации по вопросам:

- получения схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории, проектов межевания территории, землеустроительных дел на земельные участки под объектами муниципальной собственности, а также на земельные участки, документация по которым необходима для решения вопросов деятельности КУМИ;

- получению технических планов, технических и кадастровых паспортов на объекты муниципальной собственности.

6.2.14. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг.
С должностной инструкцией ознакомлен,

должностную инструкцию получил  ________________ 
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Должностная инструкция

начальника сектора по земельным ресурсам 

комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Нижегородской области должность начальника сектора по земельным ресурсам КУМИ администрации (далее – начальник сектора) отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы Нижегородской области. 

1.2. Начальник сектора непосредственно подчиняется Председателю КУМИ.

1.3. Начальник сектора назначается и освобождается от должности Главой Администрации (далее - Глава администрации).

1.4. В случае временного отсутствия начальника сектора его обязанности возлагаются на главного специалиста сектора по земельным ресурсам КУМИ в соответствии с Распоряжением администрации.

1.5. Основной задачей начальника сектора является обеспечение эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования земельных ресурсов в пределах городского округа город Кулебаки, обеспечению деятельности сектора по земельным ресурсам КУМИ в том числе по предоставлению муниципальных услуг (функций), организации работы по межуровневому и межведомственному взаимодействию, осуществлению муниципального земельного контроля.

1.6. В непосредственном подчинении начальника сектора находятся:

- главный специалист сектора по земельным ресурсам КУМИ;

- ведущий специалист сектора по земельным ресурсам КУМИ;

- экономист 2-ой категории сектора по земельным ресурсам КУМИ.

1.7. Начальник сектора осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) Администрации, Положением о секторе земельных ресурсов КУМИ, настоящей должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1.
На должность начальника сектора назначается специалист, имеющий высшее образование по направлениям: «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция», «экономика и управление на предприятии».

2.2.
При назначении на указанную должность стаж муниципальной (государственной) службы должен составлять не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки - не менее четырех лет.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей начальника сектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1. Начальник сектора должен:

· знать Конституцию Российской Федерации, федеральных законов, Указы Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальных правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты;

- иметь организаторские способности, способность руководить коллективом;

- уметь грамотно разрабатывать управленческие решения, грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение;

· уметь самостоятельно принимать решения, уметь прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

· уметь быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

· уметь анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь организовывать практическую работу коллектива, направлять деятельность муниципальных служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу);

· иметь способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

· уметь организовывать работу по соблюдению муниципальными служащими правил внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

· уметь четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

· иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

· уметь творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· уметь проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

· уметь вести деловые переговоры;

· иметь способность эффективно планировать рабочее время;

· иметь способность правильно подбирать кадры;

· иметь способность контролировать, анализировать и прогнозировать;

· иметь способность текущего и перспективного планирования и организации труда;

· уметь организовать работу по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления, юридическими лицами и т.д.;

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений; работы с документами; подготовки проектов правовых актов;

· применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;


· подготовки и организации мероприятий.

В области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ):

Владеть знаниями:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами власти основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления государственными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

Владеть навыками:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

Начальник сектора должен обладать деловыми качествами: дисциплинированностью, ответственностью, добросовестностью, компетентностью, инициативностью, стремлением к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения; исполнительностью, высокой работоспособностью, своевременностью и эффективностью выполнения служебных обязанностей, коммуникабельностью, умением сотрудничать с другими людьми, неконфликтностью, стремлением к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Начальник сектора обязан:

3.1. Непосредственно организовывать и контролировать деятельность сектора по земельным ресурсам КУМИ.

3.2.
Обеспечивать осуществление работы в сфере земельных отношений, в том числе в части:

- представления земельных участков в собственность, аренду, постоянное бессрочное пользование, безвозмездное пользование;

- предварительного согласования предоставления земельных участков;

- перераспределению земельных участков;

- выдаче Разрешений (Решений) на размещение объектов и заключению договоров на осуществление использования земельных участков без предоставления и установления сервитутов под размещенными объектами;

- формирования земельных участков, в том числе свободных с целью их представления заявителям;

- контроля исполнения условий заключенных договоров;

- подготовки предложений о рациональном использовании земельных участков, проработки предложений по формированию новых земельных участков;

- ведения реестра арендаторов, пользователей земельных участков, осуществления учета платежей, принятия мер к ликвидации задолженности по арендной плате посредством подготовки претензий и инициированию судебных дел;

- взыскания неосновательного обогащения за неправомерное пользование земельными участками и освобождения земельных участков от расположенных на них объектов (в пределах имеющихся полномочий);

- вовлечению в хозяйственный оборот земель сельскохозяйственного назначения, являющихся собственностью городского округа;

- ведения договорной работы, своевременного пересчета арендных платежей, выставления счетов на оплату и т.д.

- учета граждан, желающих приобрести в соответствии с Законом земельные участки для индивидуального жилищного строительства, введения сведений в информационную базу о реализации гражданами права на получение в собственность бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства; оформления необходимых постановлений, договоров, отчетов о проводимой работе;

- осуществления работы по реализации на территории городского округа город Кулебаки Закона Нижегородской области от 29.06.2015 года № 88-З «О представлении земельных участков отдельным категориям граждан в собственность на территории Нижегородской оболасти» и Закона Нижегородской области от 01.10. 2011 года № 168-З «О бесплатном предоставлении многодетным семьям в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства в Нижегородской области»;

- осуществления муниципального земельного контроля на территории городского округа город Кулебаки в соотвествии с федеральным законом от 26.12.2008 года №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении годударственного контроля (надзора) и муниципального контроля».  
- ежегодного в срок до 1 марта текущего года формирования перечня земельных участков, предназначенных для предоставления для индивидуального жилищного строительства, представления его на утверждение Главе администрации и размещения на официальном сайте администрации.

- ведение Реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки, в части земельных участков, на бумажном и электронном носителях (занесение, обновление, исключение объектов учета в базе данных). Ежегодно (в срок до 01 марта года следующего за отчетным) выносить на печать реестр по состоянию на 31 декабря истекшего года, брошюровать его представлять на утверждение и обеспечивать сохранность и надлежащее использование;

3.3. Представлять Председателю КУМИ своевременно предложения по актуализации нормативно – правовых актов администрации и Совета депутатов в сфере земельных правоотношений, непосредственно разрабатывать необходимые акты.

3.4. Осуществлять анализ поступления денежных средств от использования земельных участков. Давать предложения по увеличению неналоговых поступлений от использования земли, разрабатывать и реализовывать мероприятия направленных на достижение данной цели.
3.5. Вести прием граждан, рассматривать их предложения, заявления, жалобы по вопросам, связанным с распоряжением земельными ресурсами.

3.6. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции.

3.7. Проводить торги по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «городской округ город Кулебаки», а также находящихся на территории городского округа город Кулебаки, государственная собственность на которые не разграничена;

3.8. На основании и в рамках доверенности участвовать в отношениях, возникающих при государственной регистрации прав на земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования «городской округ город Кулебаки», а также находящиеся на территории городского округа город Кулебаки, государственная собственность на которые не разграничена, и сделок с ними в соответствии с действующим законодательством.

3.9. Обеспечивать взаимодействие с Министерство инвестиций, земельных и имущественных отношений (далее - Министерство инвестиций) относительно:

- рассмотрения вопросов о предоставлении земельных участков на территории городского округа город Кулебаки, переводе земельных участков из одной категории в другую на Инвестиционном совете при Губернаторе Нижегородской области, осуществлять сбор и оформление пакета документов на земельные участки для дальнейшего предоставления в Министерство инвестиций;

- сопровождения заключенных Министерством инвестиций договоров, относительно земельных участков расположенных на территории городского округа город Кулебаки, контролем за поступлением денежных средств в бюджет округа по данным договорам;
3.10. Контролировать осуществление подготовку запросов необходимых для рассмотрения обращений заявителей, в том числе в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия с использованием ЭЦП по всем поступающим на рассмотрение в Сектор заявлениям.

3.11. Осуществлять постановку на государственный кадастровый учет земельных участков, находящихся в собственности округа, а также находящихся на территории городского округа город Кулебаки, государственная собственность на которые не разграничена;

3.12. Совместно с отделом архитектуры и организации строительства подготавливать необходимый пакет документов на земельные участки под многоквартирными жилыми домами для оформления проекта межевания территории и проведения публичных слушаний;

3.13. Вести реестр муниципальных земельных участков.

3.14. Организовывать и осуществлять работу по вовлечению в хозяйственный оборот оформленных в муниципальную собственность земельных участков, образованных в счет невостребованных земельных долей, земель фонда перераспределения, в том числе смена категорий, передача в лесфонд и т.д.

3.15. Организация осуществления функции муниципального земельного контроля, в том числе: 

- реализация положений; реализация регламентов проведения проверок (рейдов); 

- взаимодействия с органом государственного земельного контроля; 

- осуществление информирования юридических лиц, ИП по вопросам соблюдения обязательных требований, в том числе посредством разработки и опубликования руководств по соблюдению обязательных требований, проведение семинаров и конференций, разъяснительной работы в средствах массовой информации и иными способами; 

- обеспечение регулярного (не реже одного раза в год) обобщения практики осуществления в соответствующей сфере деятельности муниципального контроля и размещение на официальных сайтах в сети «Интернет» соответствующих обобщений,

-  выдача предостережений о недопустимости нарушения земельного законодательства;

- подготовка предложений для составления ежегодного плана проверок, 

- составление ежеквартальных планов рейдовых осмотров, 

- размещение плана проверок (плана по рейдам), результатов их проведения на сайте администрации, 

- проведение плановых и внеплановых проверок; в том числе проведение рейдовых осмотров оформление результатов проверок (рейдов) и принятие мер реагирования в отношении нарушителей; учет анализ, предоставление отчетности (в том числе статистической) по реализации муниципального земельного контроля.

3.16. Проводить мониторинг соблюдения земельного законодательства на территории округа.

3.17. Обеспечивать подготовку подчиненными сотрудниками Сектора необходимых материалов и принимать непосредственное участие в работе комиссий по следующим вопросам: 

- по распоряжению муниципальным имуществом городского округа город Кулебаки;

- по предоставлению отсрочки и рассрочки по платежам за аренду муниципального имущества, земельных участков, расположенных на территории городского округа город Кулебаки;

- по определению вида фактического использования земельных участков и определению категории земель на территории городского округа город Кулебаки;

- жеребьевочной комиссии и рассмотрению вопросов бесплатного предоставления в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

- для организации работ по подготовке документов иных комиссий по вопросам распоряжения земельными участками, предоставляемыми для ведения строительства или для целей, не связанных со строительством.

3.18. Информировать Председателя КУМИ обо всех выявленных или ставших ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения, представлять отчеты о проделанной работе в установленные сроки.

3.19. Обеспечивать своевременное наполнение и актуализацию данных в программном комплексе БАРС всеми сотрудниками Сектора.

3.20. Своевременно предоставлять в Управление делами администрации информацию о работе сектора по земельным ресурсам КУМИ и информацию по разъяснению вопросов связанных с земельными правоотношениями для публикации в газетах и размещения на Интернет-сайте администрации в установленном порядке.

3.21. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке установленном действующим законодательством.

3.22. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.23. Эффективно использовать средства местного бюджета;

3.24. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа.

3.25. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.26. Вести делопроизводство согласно номенклатуре дел по своему направлению работы.

3.27. Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов по своему направлению работы.

3.28. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив.

3.29. Регистрировать исходящую документацию, контролировать сроки отправки корреспонденции и снятие документов с контроля по своему направлению деятельности.

3.30. Выполнять: 

-
план работы администрации c соблюдением сроков исполнения;

-
текущие планы работы Комитета с соблюдением сроков исполнения;

-    требования законодательных и других нормативно-правовых актов;

-
в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения Главы администрации, Председателя КУМИ;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

- выполнять функции, предусмотренные порядком заключения договоров, действующим в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению, исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ.

- выполнять иные функции, предусмотренные Положением о КУМИ по заданию непосредственного руководителя.

3.31. Обеспечивать надлежащее исполнение сотрудниками Сектора административных регламентов КУМИ администрации:

3.31.1. по исполнению муниципальных и государственных функций:

- «Осуществление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области муниципального земельного контроля»;

3.31.2.  по исполнению инструкций: 

- «Осуществление прав собственника при государственной регистрация права муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области на недвижимое имущество, а также сделок с указанным имуществом»;

- «Администрирование неналоговых доходов от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до разграничения»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения условий договоров аренды муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области

- «Ведение реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

3.31.3. по предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде):

- «Предварительное согласование предоставления земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Предоставление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области земельных участков в собственность, аренду, пользование собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках»;

- «Выдача на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области разрешения на использование земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности без предоставления и установления сервитута», а так же решений на размещение объектов на таких земельных участках;

- «Предоставление земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области без торгов»;

- «Предоставление земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области на торгах»;

- «Отнесение земельных участков к определенной категории земель на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

- «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования городской округ город Кулебаки, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»;

- иных предусмотренных законодательством услуг.

3.32. Осуществлять работу по своевременной разработке и актуализации административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

3.33. В течение рабочего дня с момента согласования проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг ответственными должностными лица направлять названные проекты по электронной почте начальнику сектора информационной работы для размещения на официальном Интернет-сайте с целью ознакомления заинтересованных лиц.

3.34. Осуществлять работу по своевременному размещению и актуализации утвержденных административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в РГУ.

3.35. Осуществлять ежедневный контроль за поступлением запросов по каналам межведомственного взаимодействия в системе Sitex.

3.36. Соблюдать

- регламенты в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации организационной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета.

3.37. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей, штампов и соблюдать правила их использования.

3.38. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов по своему направлению работы и направлению работы сектора по земельным ресурсам КУМИ.

3.39. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса по учету муниципального имущества по своему направлению работы.

3.40. Обеспечивать исполнение мероприятий, направленных на создание условий минимизации коррупционных проявлений в области распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками, в том числе мероприятия программы по противодействию коррупции, утвержденной в администрации.

3.41. Уведомлять в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли, участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций), если таковые имеются, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- соблюдать принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих администрации, установленные Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- в соответствии со ст. 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».

    3.42. Осуществлять внутренний финансовый контроль за деятельностью подчиненных сотрудников сектора по земельным вопросам КУМИ в соответствии с Порядком осуществления администраторами доходов бюджета внутреннего финансового контроля и аудита.

3.43. Соблюдать порядок обеспечения персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.44. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4. Права


Начальник сектора имеет право:

4.1. запрашивать и получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

4.2. в пределах своих обязанностей требовать от работников подразделений и служб администрации выполнения графиков работ, утвержденных Главой администрации, о виновных в срыве сроков, установленных для решения задач, сообщать непосредственно руководителю; 4.2. Требовать от работников секторов по имущественным вопросам и по земельным ресурсам КУМИ выполнения ими своих должностных обязанностей, исполнения Правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса служебной этики муниципальных служащих г.о. г. Кулебаки Нижегородской области;

4.3. вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю по вопросам организации работы в пределах своих обязанностей;
4.4. пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей;

4.5. требовать у непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей.

4.6. Принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов документов, касающихся работы отдела, а также совершенствовании форм и методов работы с ними.

4.7. Осуществлять контроль в пределах своих полномочий за деятельностью муниципальных служащих и сотрудников администрации, а также в части исполнения ими Правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса служебной этики муниципальных служащих г.о. г. Кулебаки Нижегородской области
4.8. повышать профессиональный уровень знаний.

4.9 на льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

4.10. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

5. Ответственность

5.1. Начальник сектора несет персональную ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за соблюдение Порядка заключения договоров, действующего в администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации и законодательством о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- за причинение материального ущерба,- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

     - за соблюдением сроков подготовки ответов на межведомственные запросы, поступившие по каналам межведомственного взаимодействия.

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Начальник сектора осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие начальника сектора с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов, ведением претензионно - исковой работы, исполнением решений судов;

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению земельными участками, совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с Управлением делами по вопросам ведения делопроизводства, документационного обеспечения, по оформлению нормативно-правовых документов, работы с обращениями, заявлениями и письмами граждан, материально – технического снабжения и обеспечения транспортом, получения информации из архива городского округа город Кулебаки и заверения копий документов, внедрения и сопровождения применения программного комплекса по учету муниципального имущества;

6.2.4. С отделом бухгалтерского учета и отчетности – по вопросам связанным с ведением бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны; с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.5. С финансовым управлением – по вопросам формирования и исполнения бюджета; по представлению и получению информации по планам доходов и их исполнению; по администрированию неналоговых доходов;

6.2.6. С отделом архитектуры и организации строительства по вопросам получения:

- материалов из Правил землепользования и застройки, схемы территориального планирования, Генерального плана,

- материалов, необходимых для подготовки вопросов на межведомственную комиссию по распоряжению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки,

- сведений об объектах строительства и реконструкции с указанием заказчика, собственника и подрядчика,

- материалов топографической съемки земельных участков,

- материалов проектной документации, содержащих сведения о виде запроектированного использования земельного участка для сравнения с фактическим использованием земельного участка;

- документации, необходимой для организации торгов по предоставлению земельных участков, в том числе: градостроительных планов земельных участков, картографического материала в соответствующем масштабе, необходимого для подготовки запросов на получение технических условий подключения к сетям;

- информации о присвоении, изменении или аннулировании адресов;

- заключений о возможности использования земельных участков без предоставления.

6.2.7. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам:

- формированием земельных участков под аварийными и подлежащими сносу многоквартирными жилыми домами (расселяемыми в рамках соответствующих программ).

6.2.8. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; формированием плана проверок муниципального земельного контроля на соответствующий год, предоставлению отчетов об исполнении планов проверок; проведением внеплановых проверок муниципального земельного контроля и проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.9. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и имущественных  отношений Нижегородской области по вопросам:

- получения сведений и информационных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- предоставления сведений о работе КУМИ, состоянии муниципального имущества и иных запрашиваемых сведений в установленном порядке.

- получения методических рекомендаций;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности КУМИ;

- разграничения имущества и земельных ресурсов;

- предоставления информации для рассмотрения на Инвестсовете при Губернаторе Нижегородской области;

- обмена сведениями по заключенным строительным договорам аренды и имеющейся задолженностью по ним.

6.2.10. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам:

- получения Выписок из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (объектов муниципальной собственности и других вещных прав);

- предоставления документов, необходимых для регистрации права, перехода или прекращения права муниципальной собственности и других вещных прав на объекты недвижимости и земельные участки;

- получения сведений из государственного реестра недвижимости;

- получения сведений о результатах инвентаризации земельных участков, сведений из баланса земель городского округа город Кулебаки, информации о нормативной и кадастровой стоимости земельных участков, информации о выявленных нарушениях в землепользовании;

- предоставления сведений из реестров арендаторов земельных участков, собственников и землепользователей для корректировки баланса земель городского округа город Кулебаки и для проведения проверок правоустанавливающих документов на земельные участки.

6.2.11. Взаимодействие с Управлением федерального казначейства Нижегородской области по вопросам:

- получения выписок из сводного реестра поступления и выбытия бюджетных средств, справок о перечислении поступлений в бюджет;

- предоставления уведомлений об уточнении вида и принадлежности поступлений, распоряжений о возврате поступлений.

6.2.12. Взаимодействие со специализированными организациями, занимающимися землеустроительными, кадастровыми работами, работами по технической инвентаризации по вопросам:

- получения схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории, проектов межевания территории, землеустроительных дел на земельные участки под объектами муниципальной собственности, а также на земельные участки, документация по которым необходима для решения вопросов деятельности КУМИ;

- получению технических планов, технических паспортов и кадастровых выписок на объекты муниципальной собственности.

6.2.13. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг.

С должностной инструкцией ознакомлен,

должностную инструкцию получил __________________ 
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Должностная инструкция

ведущего специалиста сектора по земельным ресурсам 

комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Нижегородской области должность ведущего специалиста сектора по земельным ресурсам КУМИ администрации городского округа город Кулебаки (далее – ведущий специалист сектора) отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы Нижегородской области. 

1.2. Ведущий специалист сектора непосредственно подчиняется начальнику сектора по земельным ресурсам КУМИ (далее – ведущий специалист сектора).

1.3. Ведущий специалист сектора назначается и освобождается от должности Главой администрации городского округа город Кулебаки (далее - Глава администрации).

1.4. Основными задачами ведущего специалиста является подготовка документов с целью эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования земельных ресурсов в пределах городского округа город Кулебаки, предоставлению муниципальных (государственных) услуг, исполнению муниципальных функций, подготовке запросов и ответов в формате межуровневого и межведомственного взаимодействия.

1.5. Ведущий специалист сектора осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, настоящей должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность ведущего специалиста сектора назначается специалист, имеющий высшее образование по направлениям: «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция», «экономика и управление (менеджмент)».
2.2. При назначении на указанную должность требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городском округе город Кулебаки, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста сектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1.
Ведущий специалист сектора должен:

· знать законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по предоставлению земельных участков в собственность; Земельный кодекс Российской Федерации; Жилищный кодекс Российской Федерации; нормативно-правовые акты в сфере земельных отношений принятые Правительством Нижегородской области, законодательство о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую; законодательство о садоводческих, огороднических и дачных (некоммерческих) организациях; законодательство о личном подсобном хозяйстве; законодательство о льготном предоставлении земельных участков многодетным семьям и отдельным категориям граждан, законодательство о муниципальной службе; законодательство о противодействии коррупции; Правила электронного документооборота в системе электронного документооборота Федерального казначейства; порядок оформления договоров; порядок расчета выкупной цены земельных участков; порядок проведения торгов на право заключения договоров аренды, купли-продажи земельных участков, комплексного освоения в целях жилищной застройки и т.д. составления установленной отчетности; 

- уметь анализировать проблемы и делать выводы по вопросам, относящимся к своей компетенции, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности; 

· уметь проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

- владеть: 

а) навыками ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

б) навыками работы с документами, подготовки проектов правовых актов, проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству; навыками обобщения, анализа и систематизации информации; навыками подготовки и организации мероприятий; навыками работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне уверенного пользователя (операционная система Windows, правовые базы данных «Гарант», «Консультант», «Кодекс» и т.п., свободное владение MS Office (Word, Excel, Power Point), Интернет);

в) стилем делового письма.

- в области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) владеть:

1) Знаниями:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

2) Владеть навыками:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах МСУ;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Ведущий специалист сектора КУМИ обязан:

3.1. Принимать у граждан и юридических лиц заявления на оформление земельных участков в собственность, постоянное (бессрочное) и безвозмездное срочное пользование, перераспределение земельных участков;

3.2. Подготавливать проекты постановлений администрации по предоставлению земельных участков в аренду (льготным категориям граждан), в собственность или в постоянное (бессрочное) и безвозмездное срочное пользование, перераспределению земельных участков (на бумажных и электронных носителях);

3.3. Подготавливать договоры купли продажи земельных участков, соглашения о перераспределении земельных участков, договора о безвозмездной передаче земельных участков в собственность льготным категориям граждан, аренды (льготным категориям граждан) на основании постановлений главы администрации;

3.4. Производить расчет выкупной стоимости земельного участка;
3.5. Подготавливать справки, ответы на запросы от граждан и юридических лиц в пределах своих полномочий;

3.6. Подготавливать документы для направления в департамент градостроительного развития Нижегородской области с целью утверждения схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории, осуществлять контроль возврата документов и обеспечивать взаимодействие по данному направлению деятельности с кадастровыми инженерами, заявителями;
3.7. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции;

3.8. Осуществлять подготовку запросов необходимых для рассмотрения обращений заявителей, в том числе в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия с использованием ЭЦП по всем поступающим на рассмотрение в Сектор заявлениям.

3.9. Осуществлять постановку на государственный кадастровый учет земельных участков, находящихся в собственности округа, а также находящихся на территории округа, государственная собственность на которые не разграничена;

3.10. Осуществлять учет граждан, имеющих право на предоставление в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, собственность на которые не разграничена в рамках осуществления работы по реализации на территории городского округа город Кулебаки Закона Нижегородской области от 29.06.2015 года №88-З «О представлении земельных участков отдельным категориям граждан в собственность на территории Нижегородской оболасти» и Закона Нижегородской области от 01.10. 2011 года № 168-З «О бесплатном предоставлении многодетным семьям в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства в Нижегородской области. Вести соответствующий учет нуждающихся в журналах регистрации, обеспечивать документационное обеспечение деятельности жеребьевочной комиссии.


3.11. Ежемесячно в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным представлять в министерство инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области информацию:

- о количестве поданных заявлений о предоставлении в собственность граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, собственность на которые не разграничена;

- предоставленных в соответствии с Порядком бесплатного предоставления в собственность граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Нижегородской области гражданам земельных участкам для формирования единой информационной базы о реализации гражданами права на получение в собственность бесплатно земельного участка для ндивидуального жилищного строительства;

- предоставленных в соответствии с законом Нижегородской области от 01.12.2011 года № 168-З «О бесплатном предоставлении многодетным семьям в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства в Нижегородской области»;

- иных справок и отчетов по данному направлению работы.

3.12. В срок до 01 марта ежегодно формировать и в установленном порядке размещать на интернет сайте администрации Постановления администрации об утверждении перечней земельных участков, предназначенных для предоставления в соответствии с Законами  от 29.06.2015 года №88-З и от 01.10. 2011 года 168-З.

3.13. В отношении льготных категорий граждан:

- Производить учет поступлений арендной платы за земельные участки, начислять пени, устанавливать размер недоимки по арендной плате за землю;

- Проводить претензионно - исковую работу, включающую учет всех просрочек, начисление штрафов, вплоть до подготовки документов в суд или ИМНС по городскому округу город Кулебаки Нижегородской области;

- Осуществлять ревизию действующих договоров аренды земельных участков с целью:

- проверки расчета и правильности начисления арендной платы;

- проведения ежегодной индексации арендной платы;

- определения задолженности платежей по договорам;

- расчета пени при просрочке платежей;

- выявления необходимости перезаключения договоров аренды;

- ежегодного анализа целевого использования предоставленных земельных участков и отсутствия нарушений в части самозахвата земельных участков.

- Осуществлять процедуру заключения соглашений об изменении сроков и размеров платежей, уведомления об изменениях реквизитов арендаторов;

3.14. Подготавливать материалы с целью разработки, актуализации муниципальной программы «Управление муниципальным имуществом», осуществлять мониторинг ее исполнения, контролировать реализацию плана мероприятий программы, плана реализации программы, качественно и своевременно составлять отчеты, справки и иную информацию касательно реализации программы. Обеспечивать сбор, хранение, всех документации по реализации программы.
3.15. Информировать начальника сектора обо всех выявленных или ставших ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения. 

3.16. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний.

3.17. Разрабатывать нормативно-правовые акты по своему направлению работы, работе сектора, осуществлять их своевременную актуализацию.

3.18. Качественно составлять отчетность с соблюдением сроков ее представления в вышестоящие и контролирующие органы.

3.19. Эффективно использовать средства местного бюджета.

3.20. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа.

3.21. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.22. Вести делопроизводство согласно номенклатуре дел по своему направлению работы. Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов по своему направлению работы.

3.23. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив.

3.24. Регистрировать исходящую документацию, контролировать сроки отправки корреспонденции и снятие документов с контроля по своему направлению деятельности.

3.25. Выполнять: 

-
план работы администрации c соблюдением сроков исполнения;

-
текущие планы работы Комитета с соблюдением сроков исполнения;

-    требования законодательных и других нормативно-правовых актов;

-
в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения Главы администрации, Председателя КУМИ. непосредственного руководителя;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

- выполнять функции, предусмотренные порядком заключения договоров, действующим в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению, исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ.

- выполнять иные функции, предусмотренные Положением о КУМИ по заданию непосредственного руководителя.

3.26. Обеспечивать надлежащее исполнение административных регламентов КУМИ администрации.

3.26.1. по исполнению муниципальных и государственных функций постоянно:

- «Администрирование неналоговых доходов от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до разграничения»;

3.26.2. по исполнению муниципальных и государственных функций в период временного отсутствия непосредственного руководителя или сотрудника сектора оказывающего исполняющего данную функцию на постоянной основе:

- «Осуществление прав собственника при государственной регистрация права муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области на недвижимое имущество, а также сделок с указанным имуществом»;

- «Осуществление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области муниципального земельного контроля»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения условий договоров аренды муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

3.26.3. по предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде) постоянно:

- «Перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Предоставление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области земельных участков в собственность, аренду, пользование собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках»;

- «Предоставление земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области без торгов».

3.26.4. по предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде) в период временного отсутствия непосредственного руководителя или сотрудника сектора оказывающего данную услугу на постоянной основе:

- «Предварительное согласование предоставления земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Выдача на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области разрешения на использование земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности без предоставления и установления сервитута, а так же решений на размещение объектов на таких земельных участках ответственная».

3.27. Осуществлять работу по своевременной разработке и актуализации административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

3.28. В течение рабочего дня с момента согласования проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг ответственными должностными лица направлять названные проекты по электронной почте начальнику сектора информационной работы для размещения на официальном Интернет-сайте с целью ознакомления заинтересованных лиц.

3.29. Осуществлять работу по своевременному размещению и актуализации утвержденных административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в РГУ.

3.30. Осуществлять ежедневный контроль за поступлением запросов по каналам межведомственного взаимодействия в системе Sitex.

3.31. Осуществлять подготовку и своевременное предоставление информации для наполнения Интернет – сайта администрации на основании в порядке и объеме предусмотренном действующим законодательством и актами применения права, принятыми в администрации.

3.32. Осуществлять работу (по поручению непосредственного руководителя) по подготовке к проведению проверок и участию в них в рамках муниципального земельного контроля, принимать меры направленные на привлечение нарушителей к ответственности.

3.33. Подготавливать необходимые материалы и обеспечивать организационные и документационные процедуры комиссий по следующим вопросам: 

- по предоставлению отсрочки и рассрочки по платежам за аренду муниципального имущества, земельных участков, расположенных на территории городского округа город Кулебаки;

- по определению вида фактического использования земельных участков и определению категории земель на территории городского округа город Кулебаки.

- жеребьевочной комиссии.

3.34. Соблюдать

- регламенты в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации организационной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета.

3.35. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей, штампов и соблюдать правила их использования.

3.36. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов по своему направлению работы и направлению работы сектора по земельным ресурсам КУМИ.

3.37. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса по учету муниципального имущества по своему направлению работы.

3.38. Обеспечивать исполнение мероприятий, направленных на создание условий минимизации коррупционных проявлений в области распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками, в том числе мероприятия программы по противодействию коррупции, утвержденной в администрации.

3.39. Уведомлять в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли, участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций), если таковые имеются, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- соблюдать принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих администрации, установленные Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- в соответствии со ст. 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».

3.40. Осуществлять внутренний финансовый контроль посредством самоконтроля,  с оформлением документов, предусмотренных Порядком осуществления администраторами доходов бюджета округа внутреннего финансового контроля и аудита.

3.41. Соблюдать порядок обеспечения персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.42. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4. Права


4.1. Ведущий специалист сектора имеет право:

- получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

- в пределах своих обязанностей требовать от работников подразделений и служб администрации выполнения графиков работ, утвержденных Главой администрации, о виновных в срыве сроков, установленных для решения задач, сообщать непосредственно руководителю; 

- вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю по вопросам организации работы в пределах своих обязанностей;
- пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей;

- требовать у непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей.

- повышать профессиональный уровень знаний;

- на льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист сектора несет персональную ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за соблюдение Порядка заключения договоров, действующего в администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- за причинение материального ущерба, - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Ведущий специалист сектора осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие начальника сектора с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов, ведением претензионно - исковой работы, исполнением решений судов;

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению земельными участками, совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с Управлением делами по вопросам ведения делопроизводства, документационного обеспечения, по оформлению нормативно-правовых документов, работы с обращениями, заявлениями и письмами граждан, материально – технического снабжения и обеспечения транспортом, получения информации из архива городского округа город Кулебаки и заверения копий документов, внедрения и сопровождения применения программного комплекса по учету муниципального имущества;

6.2.4. С отделом бухгалтерского учета и отчетности – по вопросам связанным с ведением бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны; с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.5. С финансовым управлением – по вопросам формирования и исполнения бюджета; по представлению и получению информации по планам доходов и их исполнению; по администрированию неналоговых доходов;

6.2.6. С отделом архитектуры и организации строительства по вопросам получения:

- материалов из Правил землепользования и застройки, схемы территориального планирования, Генерального плана,

- материалов, необходимых для подготовки вопросов на межведомственную комиссию по распоряжению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки,

- сведений об объектах строительства и реконструкции с указанием заказчика, собственника и подрядчика,

- материалов топографической съемки земельных участков,

- материалов проектной документации, содержащих сведения о виде запроектированного использования земельного участка для сравнения с фактическим использованием земельного участка;

- документации, необходимой для организации торгов по предоставлению земельных участков, в том числе: градостроительных планов земельных участков, картографического материала в соответствующем масштабе, необходимого для подготовки запросов на получение технических условий подключения к сетям;

- информации о присвоении, изменении или аннулировании адресов;

- заключений о возможности использования земельных участков без предоставления.

6.2.7. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам:

- формированием земельных участков под аварийными и подлежащими сносу многоквартирными жилыми домами (расселяемыми в рамках соответствующих программ);

- обмен сведениями о гражданах. Состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (в отношении многодетных  семей и иных льготных категорий)

6.2.8. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; формированием плана проверок муниципального земельного контроля на соответствующий год, предоставлению отчетов об исполнении планов проверок; проведением внеплановых проверок муниципального земельного контроля и проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.9. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и имущественных   отношений Нижегородской области по вопросам:

- получения сведений и информационных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- предоставления сведений о работе КУМИ, состоянии муниципального имущества и иных запрашиваемых сведений в установленном порядке.

- получения методических рекомендаций;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности КУМИ;

- разграничения имущества и земельных ресурсов;

- предоставления информации для рассмотрения на инвестсовете при Губернаторе Нижегородской области;

- обмена сведениями по заключенным строительным договорам аренды и имеющейся задолженностью по ним.

6.2.10. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам:

- получения свидетельств о государственной регистрации права муниципальной собственности и других вещных прав;

- предоставления документов, необходимых для регистрации права, перехода или прекращения права муниципальной собственности и других вещных прав на объекты недвижимости и земельные участки;

- получения сведений из государственного реестра прав;

- получения сведений о результатах инвентаризации земельных участков, сведений из баланса земель городского округа город Кулебаки, информации о нормативной и кадастровой стоимости земельных участков, информации о выявленных нарушениях в землепользовании;

- предоставления сведений из реестров арендаторов земельных участков, собственников и землепользователей для корректировки баланса земель городского округа город Кулебаки и для проведения проверок правоустанавливающих документов на земельные участки.

6.2.11. Взаимодействие с Управлением федерального казначейства Нижегородской области по вопросам:

- получения выписок из сводного реестра поступления и выбытия бюджетных средств, справок о перечислении поступлений в бюджет;

- предоставления уведомлений об уточнении вида и принадлежности поступлений, распоряжений о возврате поступлений.

6.2.12. Взаимодействие со специализированными организациями, занимающимися землеустроительными, кадастровыми работами, работами по технической инвентаризации по вопросам:

- получения схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории, проектов межевания территории, землеустроительных дел на земельные участки под объектами муниципальной собственности, а также на земельные участки, документация по которым необходима для решения вопросов деятельности КУМИ;

- получению технических планов, технических и кадастровых паспортов на объекты муниципальной собственности.

6.2.13. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг.

С должностной инструкцией ознакомлен,

должностную инструкцию получил _________________ 
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Должностная инструкция

главного специалиста сектора по земельным ресурсам 

комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Нижегородской области должность главного специалиста сектора по земельным ресурсам КУМИ администрации городского округа город Кулебаки (далее – главный специалист сектора) отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы Нижегородской области. 

1.2. Главный специалист сектора непосредственно подчиняется начальнику сектора по земельным ресурсам КУМИ.

1.3. Главный специалист сектора назначается и освобождается от должности Главой администрации городского округа город Кулебаки (далее - Глава администрации).

1.4. Основными задачами главного специалиста сектора является:

- обеспечение эффективного использования земельных участков городского округа город Кулебаки и государственная собственность на которые не разграничена, в сфере аренды;

- ведение реестра арендаторов и учета арендных платежей, в том числе наполнении программного комплекса БАРС;

- ведение претензионно - исковой работы;

-предоставление муниципальных (государственных) услуг, исполнение муниципальных функций;

 -подготовка запросов и ответов в формате межуровневого и межведомственного взаимодействия;

- администрирование неналоговых доходов, поступающих от распоряжения муниципальным имуществом и земельными ресурсами

1.5. Главный специалист сектора осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, Положением о секторе земельных ресурсов КУМИ,  настоящей должностной инструкцией.

1.6. В случае временного отсутствия начальника сектора исполняет его обязанности в соответствии с Распоряжением администрации.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность ведущего специалиста сектора назначается специалист, имеющий высшее образование по направлениям: «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция», «экономика и управление (менеджмент)».

2.2. При назначении на указанную должность требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городском округе город Кулебаки, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей главного специалиста сектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1.
Главный специалист сектора должен:

· знать Конституцию Российской Федерации, федеральных законов, Указы Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальных правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты;

· знать законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по предоставлению земельных участков в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование; земельный кодекс Российской Федерации; нормативно-правовые акты в сфере земельных отношений принятые Правительством Нижегородской области, законодательство о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую; законодательство об садоводческих, огороднических и дачных (некоммерческих) организациях; законодательство о личном подсобном хозяйстве; законодательство о муниципальной службе; законодательство о противодействии коррупции; основания и процедуры предоставления земельных участков в аренду различным категориям граждан, перечень льготных категорий; порядок оформления договоров; порядок расчета арендной платы, порядок расчета суммы задолженности по арендной плате, пени и неосновательного обогащения за использование земельных участков, составления установленной отчетности, правила электронного документооборота в системе электронного документооборота Федерального казначейства; порядок расчета выкупной цены земельных участков; порядок проведения торгов на право заключения договоров аренды, купли-продажи земельных участков, комплексного освоения в целях жилищной застройки и т.д. составления установленной отчетности; 

- уметь грамотно разрабатывать управленческие решения, грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение;

· уметь быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда;

· уметь анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь прогнозировать возможные позитивные и  негативные последствия своих действий, связанных с исполнением служебных обязанностей, готовность брать на себя ответственность за вышеназванные действия;

· уметь организовывать и планировать свою работу, выполнение порученных заданий; рационально использовать рабочее время;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

· иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

· уметь творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· уметь проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции, 

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

· контроля, анализа, и прогнозирования;

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления,  юридическими лицами и т.д.;

· работы с документами, подготовки  проектов правовых актов, применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

· подготовки и организации мероприятий,

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

· контроля, анализа, и прогнозирования;

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления,  юридическими лицами и т.д.;

· работы с документами,  подготовки  проектов правовых актов, применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

· подготовки и организации мероприятий.

- в области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) владеть:

1) Знаниями:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами власти основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления государственными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

Навыками:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

Главный специалист должен обладать деловыми качествами: дисциплинированностью, ответственностью, добросовестностью, компетентностью, инициативностью, стремлением к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения; исполнительностью, высокой работоспособностью, своевременностью и эффективностью выполнения служебных обязанностей, коммуникабельностью, умением сотрудничать с другими людьми, неконфликтностью, стремлением к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный специалист сектора обязан:

3.1. Принимать у граждан и юридических лиц заявления на оформление земельных участков в аренду.

3.2 Подготавливать проекты постановлений администрации по предоставлению земельных участков в аренду (на бумажных и электронных носителях);

3.3. Подготавливать договоры аренды земельных участков на основании Постановлений администрации;

3.4. Вести работу по начислению арендной платы, выставлению счетов на оплату и осуществлять контроль за ее поступлением, в том числе вести реестр арендаторов;

3.5. Производить учет поступлений арендной платы за земельные участки, начислять пени, устанавливать размер недоимки по арендной плате за землю;

3.6. Проводить претензионно - исковую работу, включающую учет всех просрочек, начисление штрафов, вплоть до подготовки документов в суд по городскому округу город Кулебаки Нижегородской области;

3.7. Осуществлять ревизию действующих договоров аренды земельных участков с целью:

- проверки расчета и правильности начисления арендной платы;

- проведения ежегодной индексации арендной платы;

- определения задолженности платежей по договорам;

- расчета пени при просрочке платежей;

- выявления необходимости перезаключения договоров аренды;

- ежегодного анализа целевого использования предоставленных земельных участков и отсутствия нарушений в части самозахвата земельных участков.

3.8. Осуществлять процедуру заключения соглашений об изменении сроков и размеров платежей, уведомления об изменениях реквизитов арендаторов;

3.9. Подготавливать ответы на запросы от граждан и юридических лиц;

3.10. Осуществлять администрирование неналоговых доходов бюджета района от использования и  продажи муниципального имущества и земельных участков.

3.11. Подготавливать документы для проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования городской округ город Кулебаки Нижегородской области, а также находящихся на территории округа, государственная собственность на которые не разграничена и иных торгов, связанных с предоставлением земельных участков;

3.12. Осуществлять подготовку и своевременное предоставление информации для наполнения Интернет – сайта администрации на основании в порядке и объеме предусмотренном действующим законодательством и актами применения права, принятыми в администрации.

3.13. Предоставлять информацию о проведении и результатах торгов по продаже и заключению договоров аренды на земельные участки для:

3.13.1. опубликования в газете «Кулебакский металлист»;

3.13.2. размещения на Интернет – сайте администрации в разделе «Земля и недвижимость» «Информация для арендаторов» и на официально сайте торгов.

3.14. Осуществлять работу (по поручению непосредственного руководителя) по подготовке к проведению проверок и участию в них в рамках муниципального земельного контроля, принимать меры направленные на привлечение нарушителей к ответственности, в том числе:

- реализация положений; реализация регламентов проведения проверок (рейдов); 

- взаимодействия с органом государственного земельного контроля; 

- осуществление информирования юридических лиц, ИП по вопросам соблюдения обязательных требований, в том числе посредством разработки и опубликования руководств по соблюдению обязательных требований, проведение семинаров и конференций, разъяснительной работы в средствах массовой информации и иными способами; 

- обеспечение регулярного (не реже одного раза в год) обобщения практики осуществления в соответствующей сфере деятельности муниципального контроля и размещение на официальных сайтах в сети «Интернет» соответствующих обобщений,

- выдача предостережений о недопустимости нарушения земельного законодательства;

- подготовка предложений для составления ежегодного плана проверок, 

- составление ежеквартальных планов рейдовых осмотров, 

- размещение плана проверок (плана по рейдам), результатов их проведения на сайте Администрации, 

- проведение плановых и внеплановых проверок; в том числе проведение рейдовых осмотров оформление результатов проверок (рейдов) и принятие мер реагирования в отношении нарушителей; учет анализ, предоставление отчетности (в том числе статистической) по реализации муниципального земельного контроля.

3.15. Подготавливать необходимые материалы и обеспечивать организационные и документационные процедуры комиссий по следующим вопросам: 

- по предоставлению отсрочки и рассрочки по платежам за аренду муниципального имущества, земельных участков, расположенных на территории городского округа город Кулебаки;

- по определению вида фактического использования земельных участков и определению категории земель на территории городского округа город Кулебаки.

3.16. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции. 

3.17. Качественно составлять отчетность с соблюдением сроков ее представления в вышестоящие и контролирующие органы;

3.18. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа.

3.19. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.20. Информировать начальника сектора обо всех выявленных или ставших ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения.

3.21. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.22. Эффективно использовать средства местного бюджета;

3.23. Вести делопроизводство согласно номенклатуре дел по своему направлению работы.

3.24. Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов по своему направлению работы.

3.25. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив.

3.26. Регистрировать исходящую документацию, контролировать сроки отправки корреспонденции и снятие документов с контроля по своему направлению деятельности.

3.27. Формировать и направлять материалы в виде XML- схемы с приложением постановлений администрации городского округа город Кулебаки в случаях образования земельного участка в Управление Росреестра. 

3.28. Подписывать с использованием ЭЦП и направлять  принятые постановления администрации городского округа город Кулебаки в организации, выполняющие кадастровые работы для постановки на государственный кадастровый учет земельных участков.

3.29. Выполнять: 

-
план работы администрации c соблюдением сроков исполнения;

-
текущие планы работы Комитета с соблюдением сроков исполнения;

-    требования законодательных и других нормативно-правовых актов;

-
в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения Главы администрации, Председателя КУМИ, непосредственного руководителя;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

- выполнять функции, предусмотренные порядком заключения договоров, действующим в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению, исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ.

- выполнять иные функции, предусмотренные Положением о КУМИ по заданию непосредственного руководителя.

3.30. Обеспечивать надлежащее исполнение административных регламентов КУМИ администрации:

3.30.1. по исполнению муниципальных и государственных функций:

- «Осуществление прав собственника при государственной регистрация права муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области на недвижимое имущество, а также сделок с указанным имуществом»;

- «Осуществление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области муниципального земельного контроля»;

- «Администрирование неналоговых доходов от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до разграничения»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения условий договоров аренды муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области

3.30.2. по предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде) постоянно:

- «Предоставление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области земельных участков в собственность, аренду, пользование собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках»;

- «Предоставление земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области без торгов»;

- «Предоставление земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области на торгах» ;

3.30.3. по предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде) в период временного отсутствия сотрудника сектора, исполняющего данную услугу на постоянной основе:

- «Предварительное согласование предоставления земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» 

- «Перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

- «Выдача на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области разрешения на использование земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности без предоставления и установления сервитута, а так же решений на размещение объектов на таких земельных участках ответственная»;

- «Отнесение земельных участков к определенной категории земель на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

3.31. Осуществлять работу по своевременной разработке и актуализации административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

3.32. В течение рабочего дня с момента согласования проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг ответственными должностными лица направлять названные проекты по электронной почте начальнику сектора информационной работы для размещения на официальном Интернет-сайте с целью ознакомления заинтересованных лиц.

3.33. Осуществлять работу по своевременному размещению и актуализации утвержденных административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в РГУ.

3.34. Осуществлять ежедневный контроль за поступлением запросов по каналам межведомственного взаимодействия в системе Sitex.

3.35. Соблюдать

- регламенты в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации организационной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета.

3.36. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей, штампов и соблюдать правила их использования.

3.37. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов по своему направлению работы и направлению работы сектора по земельным ресурсам КУМИ.

3.38. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса по учету муниципального имущества по своему направлению работы.

3.39. Обеспечивать исполнение мероприятий, направленных на создание условий минимизации коррупционных проявлений в области распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками, в том числе мероприятия программы по противодействию коррупции, утвержденной в администрации.

3.40. Уведомлять в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли, участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций), если таковые имеются, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- соблюдать принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих администрации, установленные Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- в соответствии со ст. 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».

3.41. Осуществлять внутренний финансовый контроль посредством самоконтроля,  с оформлением документов, предусмотренных Порядком осуществления администраторами доходов бюджета округа внутреннего финансового контроля и аудита.

3.42. Соблюдать порядок обеспечения персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.43. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4. Права

4.1.Главный специалист сектора имеет право:

- получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

- вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю по вопросам организации работы в пределах своих функциональных обязанностей;

- консультироваться у специалистов Министерства инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области;

- пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей;

- требовать у непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей;

- повышать профессиональный уровень знаний;

- на льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

5. Ответственность

5.1. Главный специалист сектора несет персональную ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством,  законодательством о муниципальной службе;

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за соблюдением Порядка заключения договоров, действующего в администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за исключением которых является Комитет 

- за соблюдением сроков подготовки ответов на межведомственные запросы, поступившие по каналам межведомственного взаимодействия.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Главный специалист сектора осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации городского округа город Кулебаки, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями, контрагентами по договорам, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие главного специалиста сектора с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением свих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов, ведением претензионно - исковой работы, исполнением решений судов;

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками; совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с отделом архитектуры и организации строительства по вопросам:

- материалов из Правил землепользования и застройки, схемы территориального планирования, Генерального плана,

- материалов, необходимых для подготовки вопросов на межведомственную комиссию по распоряжению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки,

- сведений об объектах строительства и реконструкции с указанием заказчика, собственника и подрядчика,

- материалов топографической съемки земельных участков,

- материалов проектной документации, содержащих сведения о виде запроектированного использования земельного участка для сравнения с фактическим использованием земельного участка;

- документации, необходимой для организации торгов по предоставлению земельных участков, в том числе: градостроительных планов земельных участков, картографического материала в соответствующем масштабе, необходимого для подготовки запросов на получение технических условий подключения к сетям;

- информации о присвоении, изменении или аннулировании адресов;

- заключений о возможности использования земельных участков без предоставления.

6.2.4. Взаимодействие с Управлением делами по вопросам ведения делопроизводства, документационного обеспечения, по оформлению нормативно-правовых документов, работы с обращениями, заявлениями и письмами граждан, материально – технического снабжения и обеспечения транспортом, получения информации из архива городского округа город Кулебаки Нижегородской области и заверения копий документов, внедрения и сопровождения применения программного комплекса по учету муниципального имущества;

6.2.5. С отделом бухгалтерского учета и отчетности – по вопросам связанным с ведением бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны; с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.6. С финансовым управлением – по вопросам формирования и исполнения бюджета; по представлению и получению информации по планам доходов и их исполнению; по администрированию неналоговых доходов.

6.2.7. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам:

- формированием земельных участков под аварийными и подлежащими сносу многоквартирными жилыми домами (расселяемыми в рамках соответствующих программ);

- обмен сведениями о гражданах. Состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (в отношении многодетных  семей и иных льготных категорий)

6.2.8. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; формированием плана проверок муниципального земельного контроля на соответствующий год, предоставлению отчетов об исполнении планов проверок; проведением внеплановых проверок муниципального земельного контроля и проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.9. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и  имущественных отношений Нижегородской области по вопросам:

- получения сведений и информационных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- предоставления сведений о работе КУМИ, состоянии муниципального имущества и иных запрашиваемых сведений в установленном порядке.

- получения методических рекомендаций;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности КУМИ;

- разграничения имущества и земельных ресурсов;

- предоставления информации для рассмотрения на инвестсовете при Губернаторе Нижегородской области;

- обмена сведениями по заключенным строительным договорам аренды и имеющейся задолженностью по ним.

6.2.10. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам:

- получения Выписок из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (объектов муниципальной собственности и других вещных прав);

- предоставления документов, необходимых для регистрации права, перехода или прекращения права муниципальной собственности и других вещных прав на объекты недвижимости и земельные участки;

- получения сведений из государственного реестра недвижимости;

- получения сведений о результатах инвентаризации земельных участков, сведений из баланса земель городского округа город Кулебаки, информации о нормативной и кадастровой стоимости земельных участков, информации о выявленных нарушениях в землепользовании;

- предоставления сведений из реестров арендаторов земельных участков, собственников и землепользователей для корректировки баланса земель городского округа город Кулебаки и для проведения проверок правоустанавливающих документов на земельные участки.

6.2.11. Взаимодействие с Управлением федерального казначейства Нижегородской области по вопросам:

- получения выписок из сводного реестра поступления и выбытия бюджетных средств, справок о перечислении поступлений в бюджет;

- предоставления уведомлений об уточнении вида и принадлежности поступлений, распоряжений о возврате поступлений.

6.2.12. Взаимодействие со специализированными организациями, занимающимися землеустроительными, кадастровыми работами, работами по технической инвентаризации по вопросам:

- получения схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории, проектов межевания территории, землеустроительных дел на земельные участки под объектами муниципальной собственности, а также на земельные участки, документация по которым необходима для решения вопросов деятельности КУМИ;

- получению технических планов, технических и кадастровых паспортов на объекты муниципальной собственности.

6.2.13. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг.
С должностной инструкцией ознакомлен,

должностную инструкцию получил  ________________ 
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Должностная инструкция

Экономиста 2-ой категории сектора по земельным ресурсам 

комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии действующим законодательством РФ, штатным расписанием администрации городского округа город Кулебаки должность экономиста 2-ой категории сектора по земельным ресурсам КУМИ администрации городского округа город Кулебаки (далее - экономист) не является должностью муниципальной службы Нижегородской области.

1.2. Экономист сектора непосредственно подчиняется начальнику сектора по земельным ресурсам КУМИ.

1.3. Экономист назначается и освобождается от должности Главой администрации городского округа город Кулебаки (далее - Глава администрации).

1.4. Основными задачами экономиста сектора является:

- обеспечение эффективного использования земельных участков городского округа город Кулебаки и государственная собственность на которые не разграничена в сфере выдачи разрешений на размещение объектов без предоставления земельных участков и установления сервитутов;

- ведение «дежурной карты землепользования городского округа город Кулебаки», отражающей сведения о поставленных на кадастровый учет земельных участках и участках по которым приняты решения об их предварительном согласовании, о выдаче разрешений на использование без предоставления и иных сведений о земельных участках 

- ведение реестра пользователей земельных участков и учета платежей, в том числе наполнении программного комплекса БАРС;

- ведение претензионно - исковой работы;

- участие в предоставлении муниципальных услуг, исполнении муниципальных функций;

 -подготовка запросов и ответов в формате межуровневого и межведомственного взаимодействия;

1.5. Экономист осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, Положением о секторе земельных ресурсов КУМИ, настоящей инструкцией.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

            2.1. На должность экономиста КУМИ назначается специалист, имеющий высшее профессиональное образование по специальностям: «экономика и управление (менеджмент)», «государственное и муниципальное управление», «бухгалтерский учет и аудит», «финансы и кредит», «юриспруденция».
            2.2. При назначении на указанную должность требования к стажу работы по специальности, направлению подготовки  не предъявляются.

            2.3. В соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденным Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 21.08.1998 года № 37 к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей экономиста КУМИ устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1.Экономист должен:

· знать Конституцию Российской Федерации, федеральных законов, Указы Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальных правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты;

· - знать законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению, распоряжению и использованию земельных участков, гражданское, градостроительное; законодательство, методические материалы по предоставлению земельных участков в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование; земельный кодекс Российской Федерации; нормативно-правовые акты в сфере земельных отношений принятые Правительством Нижегородской области, основания и процедуры предоставления земельных участков в аренду различным категориям граждан, перечень льготных категорий; порядок оформления договоров; порядок расчета арендной платы, порядок расчета суммы задолженности по арендной плате, пени и неосновательного обогащения за использование земельных участков, составления установленной отчетности, основы делопроизводства и передачи документов на архивное хранение; нормативно-правовые акты в сфере имущественных отношений принятые Правительством Нижегородской области; законодательство о противодействии коррупции; 

- уметь грамотно разрабатывать управленческие решения, грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение;

· уметь быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда;

· уметь анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь прогнозировать возможные позитивные и  негативные последствия своих действий, связанных с исполнением служебных обязанностей, готовность брать на себя ответственность за вышеназванные действия;

· уметь организовывать и планировать свою работу, выполнение порученных заданий; рационально использовать рабочее время;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

· иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

· уметь творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· уметь проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции, 

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

· контроля, анализа, и прогнозирования;

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления,  юридическими лицами и т.д.;

· работы с документами, подготовки  проектов правовых актов, применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

· подготовки и организации мероприятий,

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

· контроля, анализа, и прогнозирования;

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления,  юридическими лицами и т.д.;

· работы с документами,  подготовки  проектов правовых актов, применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

· подготовки и организации мероприятий.

- в области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) владеть:

1) Знаниями:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами власти основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления государственными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

Навыками:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

Ведущий специалист должен обладать деловыми качествами: дисциплинированностью, ответственностью, добросовестностью, компетентностью, инициативностью, стремлением к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения; исполнительностью, высокой работоспособностью, своевременностью и эффективностью выполнения служебных обязанностей, коммуникабельностью, умением сотрудничать с другими людьми, неконфликтностью, стремлением к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Экономист сектора обязан:

3.1. Принимать у граждан и юридических лиц заявления на предварительное согласование предоставления земельных участков и на выдачу разрешения на размещение объекта без предоставления земельного участка, иные заявления в пределах компетенции сектора.

3.2. Подготавливать проекты постановлений администрации на предварительное согласование предоставления земельных участков и на выдачу разрешения на размещение объекта без предоставления земельного участка (на бумажных и электронных носителях);

            3.3. Подготавливать договоры на размещение объекта без предоставления земельного участка на основании Постановлений администрации;

            3.4. Вести работу по начислению платы по курируемым договорам, выставлению счетов на оплату и осуществлять контроль над ее поступлением, в том числе вести реестр пользователей земельных участков;

            3.5. Производить учет поступлений платы за земельные участки, начислять пени, устанавливать размер недоимки по плате за землю;

            3.6. Проводить претензионно - исковую работу, включающую учет всех просрочек, начисление штрафов, вплоть до подготовки документов в суд по городскому округу город Кулебаки Нижегородской области;

            3.7. Осуществлять ревизию действующих договоров на размещение объекта без предоставления земельного участка земельных участков с целью:

- проверки расчета и правильности начисления платы;

- проведения ежегодной индексации арендной платы;

- определения задолженности по платежам по договорам;

- расчета пени при просрочке платежей;

- выявления необходимости перезаключения договоров;

- ежегодного анализа целевого использования предоставленных земельных участков и отсутствия нарушений в части самозахвата земельных участков.

3.8. Осуществлять процедуру заключения соглашений об изменении размеров платежей, уведомления об изменениях реквизитов;

3.9. Подготавливать ответы на запросы от граждан и юридических лиц;

3.10. Осуществлять взаимодействие с департаментом градостроительного развития по подготовке сопроводительных писем с целью направления на утверждение схем расположения образуемых земельных участков. Вести реестр отправленных схем, осуществлять контроль их возврата из департамента градостроительного развития и осуществлять своевременную передачу заинтересованным лицам для подготовки необходимых документов в целях постановки земельных участков на кадастровый учет.

3.11. Осуществлять ведение «дежурной карты землепользования городского округа город Кулебаки», отражающей сведения о поставленных на кадастровый учет земельных участках и участках по которым приняты решения о их предварительном согласовании, о выдаче разрешений на использование без предоставления и иных сведений о земельных участках.

3.12. Формировать и направлять материалы в виде XML- схемы с приложением постановлений администрации городского округа город Кулебаки в случаях образования земельного участка в Управление Росреестра. 

3.13. Подписывать с использованием ЭЦП и направлять  принятые постановления администрации городского округа город Кулебаки в организации, выполняющие кадастровые работы для постановки на государственный кадастровый учет земельных участков.

3.14. Подготавливать информационные сообщения для размещения на сайте администрации, и на сайте торгов о намерении предоставить земельный участок по процедуре предварительного согласования земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования городской округ город Кулебаки Нижегородской области, а также находящихся на территории округа, государственная собственность на которые не разграничена.

3.15. Осуществлять подготовку и своевременное предоставление информации для наполнения Интернет – сайта администрации на основании в порядке и объеме предусмотренном действующим законодательством и актами применения права, принятыми в администрации.

3.16. Осуществлять работу (по поручению непосредственного руководителя) по подготовке к проведению проверок и участию в них в рамках муниципального земельного контроля, принимать меры направленные на привлечение нарушителей к ответственности, в частности:

- реализация положений; реализация регламентов проведения проверок (рейдов); 

- подготовка предложений для составления ежегодного плана проверок, 

- составление ежеквартальных планов рейдовых осмотров, 

- размещение плана проверок (плана по рейдам), результатов их проведения на сайте администрации.

3.17. Подготавливать необходимые материалы и обеспечивать организационные и документационные процедуры комиссий по следующим вопросам: 

- по определению вида фактического использования земельных участков и определению категории земель на территории городского округа город Кулебаки.

3.18. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции. 

3.19. Качественно составлять отчетность с соблюдением сроков ее представления в вышестоящие и контролирующие органы;

3.20. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа.

3.21. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.22. Информировать начальника сектора обо всех выявленных или ставших ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения.

3.23. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.24. Эффективно использовать средства местного бюджета;

3.25. Вести делопроизводство согласно номенклатуре дел по своему направлению работы.

3.26. Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов по своему направлению работы.

3.27. Формировать дела сектора в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив.

3.28. Регистрировать исходящую документацию, контролировать сроки отправки корреспонденции и снятие документов с контроля по своему направлению деятельности.

3.29. Выполнять: 

-
план работы администрации c соблюдением сроков исполнения;

-
текущие планы работы Комитета с соблюдением сроков исполнения;

-    требования законодательных и других нормативно-правовых актов;

-
в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения Главы администрации, Председателя КУМИ, непосредственного руководителя;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

- выполнять функции, предусмотренные порядком заключения договоров, действующим в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению, исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ.

- выполнять иные функции, предусмотренные Положением о КУМИ по заданию непосредственного руководителя.

3.30. Обеспечивать надлежащее исполнение административных регламентов КУМИ администрации:

3.30.1. по исполнению муниципальных и государственных функций:

- «Осуществление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области муниципального земельного контроля»;

3.30.2. по исполнению инструкций:

- «Осуществление прав собственника при государственной регистрация права муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области на недвижимое имущество, а также сделок с указанным имуществом»;

- «Администрирование неналоговых доходов от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до разграничения»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения условий договоров аренды муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области

3.30.3. по предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде) постоянно:

- «Выдача на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области разрешения на использование земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности без предоставления и установления сервитута, а так же решений на размещение объектов на таких земельных участках ответственная»;

- «Предварительное согласование предоставления земельных участков на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» - совместно с начальником сектора;

3.30.4. по предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде) в период временного отсутствия сотрудника сектора, исполняющего данную услугу на постоянной основе:

- «Перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

- «Предоставление на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области земельных участков в собственность, аренду, пользование собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках».

  - «Отнесение земельных участков к определенной категории земель на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

3.31. Осуществлять работу по своевременной разработке и актуализации административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

3.32. В течение рабочего дня с момента согласования проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг ответственными должностными лица направлять названные проекты по электронной почте начальнику сектора информационной работы для размещения на официальном Интернет-сайте с целью ознакомления заинтересованных лиц.

3.33. Осуществлять работу по своевременному размещению и актуализации утвержденных административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в РГУ.

3.34. Осуществлять ежедневный контроль за поступлением запросов по каналам межведомственного взаимодействия в системе Sitex.

3.35. Соблюдать

- регламенты в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации организационной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета.

3.36. Сохранять конфиденциальность служебной информации.

3.37. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке установленном действующим законодательством.

3.38. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей, штампов и соблюдать правила их использования.

3.39. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов по своему направлению работы и направлению работы сектора по земельным ресурсам КУМИ.

3.40. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса по учету муниципального имущества по своему направлению работы.

3.41. Обеспечивать исполнение мероприятий, направленных на создание условий минимизации коррупционных проявлений в области распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками, в том числе мероприятия программы по противодействию коррупции, утвержденной в администрации городского округа город Кулебаки.

3.42. Осуществлять внутренний финансовый контроль посредством самоконтроля,  с оформлением документов, предусмотренных Порядком осуществления администраторами доходов бюджета округа внутреннего финансового контроля и аудита.

3.43. Соблюдать порядок обеспечения персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.44. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4.Права

4.1. Экономист сектора имеет право:

- получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

- вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю по вопросам организации работы в пределах своих функциональных обязанностей;

- консультироваться у специалистов Министерства инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области;

- пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей;

- требовать у непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей;

- повышать профессиональный уровень знаний;

- на льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе 

5. Ответственность

5.1. Экономист сектора несет персональную ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством,  законодательством о муниципальной службе;

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за соблюдением Порядка заключения договоров, действующего в Администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за исключением которых является Комитет 

- за соблюдением сроков подготовки ответов на межведомственные запросы, поступившие по каналам межведомственного взаимодействия.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Экономист сектора осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации городского округа город Кулебаки, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями, контрагентами по договорам, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие экономиста сектора с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением свих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов, ведением претензионно - исковой работы, исполнением решений судов;

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками; совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с отделом архитектуры и организации строительства по вопросам:

- материалов из Правил землепользования и застройки, схемы территориального планирования, Генерального плана,

- материалов, необходимых для подготовки вопросов на межведомственную комиссию по распоряжению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки,

- сведений об объектах строительства и реконструкции с указанием заказчика, собственника и подрядчика,

- материалов топографической съемки земельных участков,

- материалов проектной документации, содержащих сведения о виде запроектированного использования земельного участка для сравнения с фактическим использованием земельного участка;

- документации, необходимой для организации торгов по предоставлению земельных участков, в том числе: градостроительных планов земельных участков, картографического материала в соответствующем масштабе, необходимого для подготовки запросов на получение технических условий подключения к сетям;

- информации о присвоении, изменении или аннулировании адресов;

- заключений о возможности использования земельных участков без предоставления.

6.2.4. Взаимодействие с Управлением делами по вопросам ведения делопроизводства, документационного обеспечения, по оформлению нормативно-правовых документов, работы с обращениями, заявлениями и письмами граждан, материально – технического снабжения и обеспечения транспортом, получения информации из архива городского округа город Кулебаки и удостоверения копий документов, внедрения и сопровождения применения программного комплекса по учету муниципального имущества;

6.2.5. С отделом бухгалтерского учета и отчетности – по вопросам связанным с ведением бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны; с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.6. С финансовым управлением – по вопросам формирования и исполнения бюджета; по представлению и получению информации по планам доходов и их исполнению; по администрированию неналоговых доходов.

6.2.7. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам:

- формированием земельных участков под аварийными и подлежащими сносу многоквартирными жилыми домами (расселяемыми в рамках соответствующих программ);

- обмен сведениями о гражданах. Состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (в отношении многодетных  семей и иных льготных категорий)

6.2.8. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.9. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и имущественных   отношений Нижегородской области по вопросам:

- получения сведений и информационных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- предоставления сведений о работе КУМИ, состоянии муниципального имущества и иных запрашиваемых сведений в установленном порядке.

- получения методических рекомендаций;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности КУМИ;

- разграничения имущества и земельных ресурсов.

      6.2.10. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам:

- получения Выписок из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (объектов муниципальной собственности и других вещных прав);

- предоставления документов, необходимых для регистрации права, перехода или прекращения права муниципальной собственности и других вещных прав на объекты недвижимости и земельные участки;

- получения сведений из государственного реестра недвижимости;

6.2.11. Взаимодействие с Управлением федерального казначейства Нижегородской области по вопросам:

- получения выписок из сводного реестра поступления и выбытия бюджетных средств, справок о перечислении поступлений в бюджет;

- предоставления уведомлений об уточнении вида и принадлежности поступлений, распоряжений о возврате поступлений.

6.2.12. Взаимодействие со специализированными организациями, занимающимися кадастровыми работами, работами по технической инвентаризации по вопросам:

- получению технических планов, технических и кадастровых выписок на объекты муниципальной собственности.

6.2.13. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг.
С должностной инструкцией ознакомлен,

должностную инструкцию получил  __________________ 
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	Должностная инструкция

Начальника сектора по  имущественным вопросам 

комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области 


	1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Нижегородской области должность начальника сектора по имущественным вопросам Комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – начальник сектора) отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы Нижегородской области.

1.2. Начальник сектора непосредственно подчиняется председателю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – председатель КУМИ).

1.3. Начальник сектора назначается и освобождается от должности Главой администрации городского округа город Кулебаки (далее - Глава администрации).

1.4. В случае временного отсутствия начальнику сектора его обязанности возлагаются на ведущего специалиста Сектора в соответствии с Распоряжением администрации.

1.5. Основной задачей начальника сектора является обеспечение эффективного и рационального управления владением, пользованием и распоряжением муниципальным имуществом в пределах городского округа город Кулебаки, в том числе по предоставлению муниципальных услуг (функций), организации работы по межуровневому и межведомственному взаимодействию.
1.6. В непосредственном подчинении начальника сектора находятся:

- ведущий специалист сектора по имущественным вопросам КУМИ;

- ведущий специалист сектора по имущественным вопросам КУМИ;

- экономист 2-ой категории сектора по имущественным вопросам КУМИ;
- экономист 2-ой категории сектора по имущественным вопросам КУМИ.

1.7. Начальник сектора осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, Положением о секторе по имущественным вопросам КУМИ, настоящей должностной инструкцией.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1.
На должность начальника сектора назначается специалист, имеющий высшее образование по направлениям: «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция», «экономика и управление на предприятии».

2.2.
При назначении на указанную должность стаж муниципальной (государственной) службы должен составлять не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки - не менее четырех лет.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей начальника сектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1. Начальник сектора должен:

· знать Конституцию Российской Федерации, федеральных законов, Указы Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальных правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты;
- иметь организаторские способности, способность руководить коллективом;

- уметь грамотно разрабатывать управленческие решения, грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение;

· уметь самостоятельно принимать решения, уметь прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

· уметь быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

· уметь анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь организовывать практическую работу коллектива, направлять деятельность муниципальных служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу);

· иметь способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

· уметь организовывать работу по соблюдению муниципальными служащими правил внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

· уметь четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

· иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

· уметь творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· уметь проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

· уметь вести деловые переговоры;

· иметь способность эффективно планировать рабочее время;

· иметь способность правильно подбирать кадры;

· иметь способность контролировать, анализировать и прогнозировать;

· иметь способность текущего и перспективного планирования и организации труда;

· уметь организовать работу по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления, юридическими лицами и т.д.;

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений; работы с документами; подготовки проектов правовых актов;

· применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;


· подготовки и организации мероприятий.

В области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ):

Владеть знаниями:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами власти основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления государственными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

Владеть навыками:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

Начальник сектора должен обладать деловыми качествами: дисциплинированностью, ответственностью, добросовестностью, компетентностью, инициативностью, стремлением к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения; исполнительностью, высокой работоспособностью, своевременностью и эффективностью выполнения служебных обязанностей, коммуникабельностью, умением сотрудничать с другими людьми, неконфликтностью, стремлением к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Начальник сектора обязан:

3.1. Непосредственно организовывать и контролировать деятельность сектора по имущественным вопросам КУМИ.

3.2.
Обеспечивать осуществление работы в сфере имущественных вопросов, в том числе в части:

- подготовки необходимого пакета документов для проведения торгов по продаже права аренды и безвозмездного пользования в целях заключения соответствующих договоров на муниципальное имущество;

- заключения договоров аренды, безвозмездного пользования на муниципальное имущество, с юридическими и с физическими лицам, в том числе с индивидуальными предпринимателями;
- проведения работы:

- по начислению и учету поступлений арендной платы согласно платежным документам;

- по своевременной индексации арендной платы и уведомлению арендаторов;

- по начислению пени;

- по установлению размера недоимки по арендной плате;

- по контролю за исполнением условий заключенных договоров;

- проведения претензионно - исковой работы, выявления необходимости перезаключения договоров аренды, расторжения договоров, подготовки документов в Арбитражные суды и суды общей юрисдикции;

- заключения дополнительных соглашений к договорам аренды по изменению сроков, размера площадей и др. условий договоров, подготовки уведомлений арендаторам;

- ведения реестра - арендаторов муниципального имущества, безвозмездных пользователей муниципального имущества, заключенных договоров на установку и эксплуатацию  рекламных конструкций;

3.3.
Координировать работу сектора и осуществлять контроль за исполнением работ в сфере имущественных вопросов, в том числе в части:

- ведения Реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки, своевременного внесения в Реестр соответствующих изменений;
- принятия мер направленных на надлежащее содержание муниципального имущества казны, обеспечение его сохранности, периодические обследования (осмотры), своевременное списание;

- согласования сделок МУП и МУ в установленном законодательством порядке;

- закрепления муниципального имущества за МУП и МУ, его целевого использования;

- проведения работ по выявлению и оформлению прав муниципальной собственности на безхозяйные объекты;
- организации содержания  муниципального жилищного фонда;
- осуществления работы по администрированию доходов по оплате за наем жилых помещений  муниципального жилищного фонда.
3.4. Организовывать рассмотрение вопросов:

- о возможности вложения инвестиций в капитальный ремонт, реконструкцию муниципальных площадей (в том числе и арендованных);

- заключения инвестиционных и концессионных соглашений, договоров доверительного управления имуществом;

3.5. Осуществлять контроль по эффективному использованию муниципальных площадей;

3.6. Организовывать работу комиссий по обследованию объектов муниципальной собственности (предоставленным по договорам аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления, концессионным соглашениям) не реже 1 раза в год и участвовать в них;

3.7. Представлять информацию по арендуемому имуществу, арендной плате по запросу в МРИ ФНС России №4 по Нижегородской области, финансовое управление администрации;

3.8. Вести администрирование неналоговых доходов бюджета городского округа от использования муниципального имущества и распоряжения им;

3.9. Организовывать торги на право установки и эксплуатации рекламных конструкций, контролировать выполнение условий заключенных договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций;

3.10. Размещать в установленном порядке информацию о проводимых конкурсах и аукционах на право заключения договоров, предусмотренных частями 1,3 статьи 17.1. Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции» и в соответствии с законом о приватизации муниципального имущества на официальном Интернет-сайте администрации городского округа город Кулебаки и официальном сайте РФ в сети Интернет и в СМИ;

Осуществлять подготовку и своевременное предоставление информации для наполнения Интернет – сайта администрации на основании в порядке и объеме, предусмотренном действующим законодательством и актами применения права, принятыми в администрации.

3.11. Разрабатывать Прогнозный план приватизации муниципального имущества городского округа город Кулебаки;

3.12. Организовать весь комплекс мероприятий по реализации прогнозного плана приватизации муниципального имущества в соответствии с законодательством о приватизации;

3.13. Оформлять договора купли-продажи муниципального имущества. Обеспечивать соблюдение требований законодательства при оформлении договорных отношений;
3.14. Представлять Председателю КУМИ своевременно предложения по актуализации нормативно – правовых актов администрации и Совета депутатов в сфере имущественных правоотношений, непосредственно разрабатывать необходимые акты;

3.15. Осуществлять анализ поступления денежных средств от использования муниципального имущества (объектов нежилого фонда, движимого имущества). Давать предложения по увеличению неналоговых поступлений от использования муниципального имущества, разрабатывать и реализовывать мероприятия направленных на достижение данной цели;

3.16. Совместно с главным специалистом сектора по земельным ресурсам подготавливать отчет по количественным и качественным показателям, индикативным показателям, закрепленным за КУМИ;
3.17. Вести прием граждан, рассматривать их предложения, заявления, жалобы по вопросам, связанным с распоряжением муниципальным имуществом (объектов нежилого фонда, движимого имущества);

3.18. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции;

3.19. На основании и в рамках доверенности участвовать в отношениях, возникающих при государственной регистрации прав на муниципальное имущество, находящиеся в собственности муниципального образования «городской округ город Кулебаки» и сделок с ними в соответствии с действующим законодательством;

3.20. Контролировать осуществление подготовки запросов необходимых для рассмотрения обращений заявителей, в том числе в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия с использованием ЭЦП по всем поступающим на рассмотрение в Сектор заявлениям;

3.21. Обеспечивать подготовку подчиненными сотрудниками сектора необходимых материалов и принимать непосредственное участие в работе комиссий по рассмотрению вопросов:

- по распоряжению муниципальным имуществом городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- по предоставлению отсрочки и рассрочки по платежам за аренду муниципального имущества, земельных участков, расположенных на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- по рассмотрению заявок по реализации преимущественного права на приобретение арендуемого муниципального имущества;
3.22. Информировать Председателя КУМИ обо всех выявленных или ставших ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения, представлять отчеты о проделанной работе в установленные сроки;

3.23. Обеспечивать своевременное наполнение и актуализацию данных в программном комплексе БАРС всеми сотрудниками сектора;

3.24. Своевременно предоставлять в управление делами администрации информацию о работе сектора и информацию по разъяснению вопросов связанных с имущественными правоотношениями для публикации в газетах и размещения на Интернет-сайте администрации городского округа город Кулебаки в установленном порядке.

3.25. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц, в порядке установленном действующим законодательством.

3.26. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.27. Эффективно использовать средства местного бюджета;

3.28. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа;

3.29. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

3.30. Вести делопроизводство согласно номенклатуре дел по своему направлению работы;

3.31. Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов по своему направлению работы;

3.32. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

3.33. Регистрировать исходящую документацию, контролировать сроки отправки корреспонденции и снятие документов с контроля по своему направлению деятельности;

3.34. Выполнять: 

- план работы администрации c соблюдением сроков исполнения;

- текущие планы работы Комитета с соблюдением сроков исполнения;

- требования законодательных и других нормативно-правовых актов;

- в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения Главы администрации, Председателя КУМИ;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

- выполнять функции, предусмотренные порядком заключения договоров, действующим в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению, исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ;

- выполнять иные функции, предусмотренные Положением о КУМИ по заданию непосредственного руководителя;

3.35. Обеспечивать надлежащее исполнение сотрудниками сектора:

3.35.1. следующих Инструкций КУМИ:

- «Осуществление прав собственника при государственной регистрация права муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области на недвижимое имущество, а также сделок с указанным имуществом»;

- «Разработка и реализация прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Администрирование неналоговых доходов от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до разграничения»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения условий договоров аренды муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

- «Ведение реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Осуществление прав собственника муниципального имущества при подготовке документов на списание (согласование списания) муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения целевого использования муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальными предприятиями и учреждениями городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- иных предусмотренных законодательством функций.

3.35.2. следующих муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде):

- «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования городской округ город Кулебаки Нижегородской области, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»;

- «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду»;
- «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в безвозмездное пользование»;

- иных предусмотренных законодательством услуг;

3.36. Осуществлять работу по своевременной разработке и актуализации административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг;

3.37. В течение рабочего дня с момента согласования проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг ответственными должностными лица направлять названные проекты по электронной почте начальнику сектора информационной работы для размещения на официальном Интернет-сайте администрации городского округа город Кулебаки с целью ознакомления заинтересованных лиц;

3.38. Осуществлять работу по своевременному размещению и актуализации утвержденных административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в РГУ;

3.39. Осуществлять ежедневный контроль за поступлением запросов по каналам межведомственного взаимодействия в системе Sitex;

3.40. Соблюдать:

- регламенты в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации организационной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета;

3.41. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей, штампов и соблюдать правила их использования;

3.42. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов по своему направлению работы и направлению работы сектора по имущественным вопросам КУМИ;

3.43. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса по учету муниципального имущества по своему направлению работы;

3.44. Обеспечивать исполнение мероприятий, направленных на создание условий минимизации коррупционных проявлений в области распоряжения муниципальным имуществом, в том числе мероприятия программы по противодействию коррупции, утвержденной в администрации;

3.45. Уведомлять в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли, участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций), если таковые имеются, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- соблюдать принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих администрации, установленные Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- в соответствии со ст. 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

    3.46. Осуществлять внутренний финансовый контроль за деятельностью подчиненных сотрудников сектора по имущественным вопросам КУМИ в соответствии с Порядком осуществления администраторами доходов бюджета внутреннего финансового контроля и аудита.

    3.47. Соблюдать порядок обеспечения персональных данных от неправомерного их использования.
3.48. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4. Права


Начальник сектора имеет право:

4.1. запрашивать и получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

4.2. в пределах своих обязанностей требовать от работников подразделений и служб администрации выполнения графиков работ, утвержденных Главой администрации, о виновных в срыве сроков, установленных для решения задач, сообщать непосредственно руководителю; 

4.3. вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю по вопросам организации работы в пределах своих обязанностей;
4.4. пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей;

4.5. требовать у непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей.

4.6. Принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов документов, касающихся работы отдела, а также совершенствовании форм и методов работы с ними.

4.7. Осуществлять контроль в пределах своих полномочий за деятельностью муниципальных служащих и сотрудников администрации, а также в части исполнения ими Правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса служебной этики муниципальных служащих г.о. г. Кулебаки Нижегородской области.
4.8. повышать профессиональный уровень знаний.

4.9 на льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

4.10. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

5. Ответственность

5.1. Начальник сектора несет персональную ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за соблюдение Порядка заключения договоров, действующего в администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации и законодательством о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- за причинение материального ущерба,- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Начальник Сектора осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие начальника сектора с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным:

- с подготовкой и согласованием документов;

- с претензионно - исковой работой;

- с работой по исполнению решений судов и взысканием денежных средств в бюджет округа.

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками, размещению рекламных конструкций, совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с управлением делами по вопросам:

- получения распоряжений, постановлений, писем, инструкций, информации, необходимой для выполнения своих функций;
- документов из архива городского округа город Кулебаки, дополнительных копий необходимых документов; заверенных копий документов,

- предоставления планов работы Комитета для составления сводного Плана работы администрации; иной запрашиваемой информации;

6.2.4. С отделом бухгалтерского учета и отчетности по вопросам:

- связанным с ведением бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны;

- с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.5. С финансовым управлением  по вопросам:

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности КУМИ;

- получения сведений о поступлении в местный бюджет доходов от использования муниципального имущества и предоставления сведений о задолженности по арендной плате за муниципальное имущество и анализа причин невыполнения или перевыполнения бюджета;

6.2.6. С отделом архитектуры и организации строительства по вопросам получения:

- материалов, необходимых для подготовки вопросов на межведомственную комиссию по распоряжению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

- информации по перепланировки, реконструкции объектов муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- материалов проектной документации, содержащих сведения о вновь вводимых, в эксплуатацию объектов муниципальной собственности для их последующего включения в муниципальную собственность городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- информации о присвоении, изменении, аннулировании адресов объектам муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- информации о внесении (отсутствии) в утвержденной схеме размещения рекламных конструкций на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области предполагаемого места (адреса) размещения рекламной конструкции, в отношении которого планируется заключение договора (посредством проведения торгов).

6.2.7.  Взаимодействие с управлением экономики по вопросам:

- разработки и внесению изменений в программу «Управление муниципальным имуществом г.о. г. Кулебаки Нижегородской области»;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности Комитета (мониторинг выполнения показателей оценки эффективности деятельности ОМС, выполнение количественно- качественных показателей, индикативных показателей, закрепленных за КУМИ и т.д.);

- по проведению оценки финансово - хозяйственной деятельности муниципальных предприятий г.о. г. Кулебаки, подготовки соответствующего заключения по анализу финансово - хозяйственной деятельности МУП;

- обоснование совершения сделок МУПами и т.д.;

- предоставления информации в отношении перечня муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства); 

- формирования Перечня муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области предназначенного для содействия развитию малого и среднего предпринимательства на территории городского округа г.Кулебаки Нижегородской области;

- предоставления информации по свободным зеленым и коричневым инвестиционным площадкам, находящимся в собственности г. о. г. Кулебаки.

6.2.8. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам:

- получения от сектора информации о приобретении (выявлении), выбытии в связи с приватизацией, сносом и по иным основаниям муниципального жилищного фонда, а также его предоставлении по договорам найма (социального, специализированного) и отражение данных сведений в реестре муниципального имущества;

- связанным с планированием в программе «Управление муниципальным имуществом городского округа город Кулебаки» необходимых денежных средств на оплату затрат, связанных с содержанием муниципального жилья;

- связанным с подготовкой и согласованием документов, проведением обследований жилых и бесхозяйных помещений муниципального жилого фонда;
- предоставления информации из реестра муниципальной собственности городского округа город Кулебаки;

-  внесения изменений в реестр муниципальной собственности, касательно адресов, площадей объектов и т.д.;

- предоставление информации по смене формы собственности на жилые (нежилые) помещения, для уточнения перечня помещений в многоквартирных домах, являющихся муниципальной собственностью г.о. г. Кулебаки (в целях корректировки оплаты расходов на капитальный ремонт);

6.2.9. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; правомерности размещения рекламных конструкций; проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.10. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области по вопросам:

- получения методических рекомендаций;

- получения сведений и информационных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- предоставления сведений о работе КУМИ, состоянии муниципального имущества и иных запрашиваемых сведений в установленном порядке.

- получения и предоставления выписок об имуществе;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности Комитета;

- разграничения имущества;

6.2.11. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам:

- получения выписок из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

- предоставления документов, необходимых для регистрации права, перехода или прекращения права муниципальной собственности и других вещных прав на объекты недвижимости;

6.2.12. Взаимодействие с Управлением федерального казначейства Нижегородской области по вопросам:

- получения выписок из сводного реестра поступления и выбытия бюджетных средств, справок о перечислении поступлений в бюджет;

- предоставления уведомлений об уточнении вида и принадлежности поступлений, распоряжений о возврате поступлений;

6.2.13. Взаимодействие со специализированными организациями, занимающимися землеустроительными, кадастровыми работами, работами по технической инвентаризации по вопросам:

- получению технических планов, технических паспортов на объекты муниципальной собственности;

6.2.14. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг;

С должностной инструкцией ознакомлен, 

должностную инструкцию получил    ___________________________ 
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Должностная инструкция

ведущего специалиста сектора по имущественным вопросам Комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Нижегородской области должность ведущего специалиста сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом  администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – ведущий специалист сектора) отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы Нижегородской области.

1.2. Ведущий специалист сектора непосредственно подчиняется начальнику сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки.

1.3. Ведущий специалист сектора назначается и освобождается от должности Главой администрации городского округа город Кулебаки (далее - Глава администрации).

1.4. Основными задачами ведущего специалиста сектора являются:

- ведение Реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- обеспечение эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования муниципального имущества, в том числе контроля за сохранностью и надлежащим содержанием имущества муниципальной имущественной казны не переданного в аренду или безвозмездное пользование, заключения договоров на оплату услуг;

- оформление документов в рамках разграничения имущества в соответствии с имеющимися полномочиями.

1.5. Ведущий специалист сектора осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, Положением о секторе по имущественным вопросам КУМИ, настоящей инструкцией.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность ведущего специалиста сектора назначается специалист, имеющий высшее образование по направлениям «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция», «экономика и управление (менеджмент)».
2.2. При назначении на указанную должность требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста сектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1.
Ведущий специалист сектора должен:

-знать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальные правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты.

- уметь грамотно разрабатывать управленческие решения, грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение;

· уметь быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда;

· уметь анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь прогнозировать возможные позитивные и  негативные последствия своих действий, связанных с исполнением служебных обязанностей, готовность брать на себя ответственность за вышеназванные действия;

· уметь организовывать и планировать свою работу, выполнение порученных заданий; рационально использовать рабочее время;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

· иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

· уметь творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· уметь проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции, 

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

· контроля, анализа, и прогнозирования;

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления,  юридическими лицами и т.д.;

· работы с документами,  подготовки  проектов правовых актов, применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

· подготовки и организации мероприятий.

- в области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) владеть:

1) Знаниями:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами власти основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления государственными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

Навыками:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

Ведущий специалист должен обладать деловыми качествами: дисциплинированностью, ответственностью, добросовестностью, компетентностью, инициативностью, стремлением к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения; исполнительностью, высокой работоспособностью, своевременностью и эффективностью выполнения служебных обязанностей, коммуникабельностью, умением сотрудничать с другими людьми, не конфликтностью, стремлением к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Ведущий специалист сектора обязан:

3.1. Оформлять необходимые документы по осуществлению прав собственника при государственной регистрации прав муниципальной собственности на объекты недвижимости в порядке, установленном законодательством РФ, в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав, а также осуществлять регистрацию сделок с муниципальным имуществом;

3.2. Вести Реестр муниципального имущества городского округа город Кулебаки, на бумажном и электронном носителях (занесение, обновление, исключение объектов учета в базе данных). Ежегодно (в срок до 01 марта года следующего за отчетным) выносить на печать реестр по состоянию на 31 декабря истекшего года, брошюровать его представлять на утверждение и обеспечивать сохранность и надлежащее использование;

3.2.1. Обеспечивать своевременное и в полном объеме размещение, обновление, изменение на официальном сайте администрации городского округа информации, закрепленной к размещению за КУМИ, по своему направлению работы.

3.3. Предоставлять выписки из Реестра муниципального недвижимого имущества физическим и юридическим лицам;

3.4. Подготавливать проекты Постановлений, Распоряжений администрации по распоряжению муниципальным имуществом на бумажном и электронном носителе;

3.5. Подготавливать и направлять в установленном порядке в уполномоченные органы Нижегородской области и Российской Федерации для утверждения правовые акты и перечни объектов государственной собственности, передаваемых в собственность округа, и перечней объектов муниципальной собственности, передаваемых в собственность Нижегородской области и Российской Федерации. Осуществлять подготовку всей необходимой документации по передаче имущества в связи с разграничением полномочий;
3.6. Оформлять документы по закреплению и изъятию имущества, находящегося в муниципальной собственности за муниципальными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения и оперативного управления; 

3.7. Запрашивать информацию у муниципальных предприятий и учреждений об объектах, необходимую для ведения Реестра муниципального имущества;

3.8. Осуществлять контроль за эффективным использованием, использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, находящегося в хозяйственном ведении, оперативном управлении, у муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений;

3.9. Осуществлять работы по выявлению и оформлению прав муниципальной собственности на безхозяйные объекты;
3.10. Подготавливать информацию и отчеты в Министерство инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области, соответствующим службам городского округа город Кулебаки;

3.11. Информировать непосредственного руководителя и председателя КУМИ обо всех выявленных или ставших  ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения;

3.12. Подготавливать ответы на запросы от граждан и юридических лиц;

3.13. Вести перечень свободного муниципального имущества казны;

3.14. Ежеквартально (до 15 числа месяца следующего за последним месяцем квартала) осуществлять самостоятельно, либо совместно с экономистом сектора, либо в составе комиссии визуальный осмотр (с составлением акта) свободных нежилых муниципальных объектов на предмет сохранности муниципального имущества и отсутствия фактов проникновения. Обязанность по созданию и подготовке необходимых для работы комиссии документов возлагается на ведущего специалиста сектора;

3.15. При выявлении фактов проникновения немедленно составлять акт обследования, сообщение в МО МВД России «Кулебакский» и информировать председателя КУМИ;

3.16. В отношении свободных нежилых объектов представлять информацию Главе администрации за подписью председателя КУМИ для принятия решения об их скорейшем представлении. Контролировать и оформлять необходимые документы с целью исключения образования задолженности по свободным муниципальным нежилым объектам;

3.17. В отношении свободных нежилых помещений обеспечивать исключение образования задолженности по коммунальным и иным платежам в связи с чем, подготавливать к заключению необходимые договора на оплату коммунальных услуг и приостанавливать действие заключенных ранее договоров на период не использования помещений;

3.18. Подготавливать предложения и принимать меры в соответствии с полученными указаниями в рамках выделенного финансирования по обеспечению надлежащего содержания имущества муниципальной имущественной казны, перепрофилированию, капитальному и текущему ремонту, оплате коммунальных платежей, осуществлению иных полномочий собственника;

3.19. Представлять не реже 1 раза в месяц всю необходимую информацию в отдел бухгалтерского учета и отчетности с целью осуществления надлежащего бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны, уплаты налогов;

3.20. Совместно с главным специалистом сектора по земельным ресурсам подготавливать отчет по показателям эффективности деятельности органа местного самоуправления, закрепленных за КУМИ;

3.21.
Обеспечивать документационное и организационное сопровождение деятельности созданной постановлением администрации комиссии по распоряжению муниципальным имуществом;

3.22. С использованием программных комплексов, портала гос. и муниципальных услуг, иными предусмотренными способами подготавливать необходимые запросы в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимые для предоставления муниципальных услуг, оказываемых КУМИ;

3.23. Своевременно наполнять и актуализировать данные в программном комплексе БАРС;

3.24. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции;

3.25. Вести делопроизводство согласно номенклатуре дел по своему направлению работы;

3.26. Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов по своему направлению работы;

3.27. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

3.28. Регистрировать исходящую документацию, контролировать сроки отправки корреспонденции и снятие документов с контроля по своему направлению деятельности.

3.29. Выполнять:

- текущие планы работы структурного подразделения с соблюдением сроков исполнения;

- требования законодательных и других нормативно-правовых актов, в т.ч. при выдаче разрешительных документов;

- в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения в порядке подчиненности;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

3.30. Качественно составлять отчетность с соблюдением сроков ее представления в вышестоящие и контролирующие органы;

3.31 Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.32. Выполнять функции предусмотренные порядком заключения договоров, действующих в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению, исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключение которых является Комитет;

3.33. Обеспечивать надлежащее исполнение сотрудниками сектора:

3.33.1. следующих Инструкций КУМИ:

- «Осуществление прав собственника при государственной регистрация права муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области на недвижимое имущество, а также сделок с указанным имуществом»;

- «Ведение реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения целевого использования  муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальными предприятиями и учреждениями городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Разработка и реализация прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области» в случае временного отсутствия начальника Сектора;

- «Осуществление прав собственника муниципального имущества при подготовке документов на списание (согласование списания) муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области» в случае временного отсутствия ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы;

3.33.2. следующих муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде):

- «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- иных предусмотренных законодательством услуг;

3.34. Осуществлять работу по своевременной разработке и актуализации административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

3.35. В течение рабочего дня с момента согласования проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг ответственными должностными лица направлять названные проекты по электронной почте начальнику сектора информационной работы для размещения на официальном Интернет-сайте с целью ознакомления заинтересованных лиц.

3.36. Осуществлять работу по своевременному размещению и актуализации утвержденных административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в РГУ.

3.37. Осуществлять ежедневный контроль за поступлением запросов по каналам межведомственного взаимодействия в системе Sitex.

3.38. Соблюдать:

- регламенты в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ, сектора по имущественным вопросам КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации организационной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета.

3.39. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа.

3.40. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

3.41. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, штампов;

3.42. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов по всей сфере деятельности КУМИ;

3.43. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса по учету муниципального имущества по своему направлению работы.

3.44. Обеспечивать исполнение мероприятий, направленных на создание условий минимизации коррупционных проявлений в области распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками, в том числе мероприятия программы по противодействию коррупции, утвержденной в администрации;

3.45. Уведомлять в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли, участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций), если таковые имеются, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- соблюдать принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих администрации, установленные Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- в соответствии со ст. 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
3.46. Осуществлять внутренний финансовый контроль посредством самоконтроля,  с оформлением документов, предусмотренных Порядком осуществления администраторами доходов бюджета округа внутреннего финансового контроля и аудита.

3.47. Соблюдать порядок обеспечения персональных данных от неправомерного их использования.

3.48. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4. ПРАВА

4.1. Ведущий специалист сектора имеет право:

- получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

- вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю по вопросам организации работы в пределах своих функциональных обязанностей;

- консультироваться у специалистов Министерства инвестиций, земельных и имущественных  отношений Нижегородской области;

- пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей;

- требовать у непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей;

- повышать профессиональный уровень знаний;

- на льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Ведущий специалист сектора несет персональную ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством,  законодательством о муниципальной службе;

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за соблюдением Порядка заключения договоров, действующего в администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за исключением которых является Комитет.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1 Ведущий специалист сектора осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие ведущего специалиста сектора с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным:

- с подготовкой и согласованием документов;

-ведением претензионно - исковой работой;

- с работой по исполнению решений судов и взыскании денежных средств в бюджет округа;

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками, совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с управлением делами по вопросам:

- получения распоряжений, постановлений, писем, инструкций, информации, необходимой для выполнения своих функций;
- документов из архива городского округа город Кулебаки, дополнительных копий необходимых документов; заверенных копий документов,

- предоставления планов работы Комитета для составления сводного Плана работы администрации; иной запрашиваемой информации;

6.2.4. С отделом бухгалтерского учета и отчетности по вопросам связанным:

- с ведением бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны;

- с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.5. С финансовым управлением  по вопросам:

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности КУМИ;

- получения сведений о поступлении в местный бюджет доходов от использования муниципального имущества;

6.2.6. С отделом архитектуры и организации строительства по вопросам получения:

- материалов, необходимых для подготовки вопросов на межведомственную комиссию по распоряжению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

- информации по перепланировки, реконструкции объектов муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- материалов проектной документации, содержащих сведения о вновь вводимых, в эксплуатацию объектов муниципальной собственности для их последующего включения в муниципальную собственность городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- информации о присвоении, изменении, аннулировании адресов объектам муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

6.2.7.  Взаимодействие с управлением экономики по вопросам:

- разработки и внесению изменений в программу «Управление муниципальным имуществом г.о. г. Кулебаки Нижегородской области»;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности Комитета (мониторинг выполнения показателей оценки эффективности деятельности ОМС, выполнение количественно- качественных показателей, индикативных показателей, закрепленных за КУМИ и т.д.);

6.2.8. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам:

- получения от сектора информации о приобретении (выявлении), выбытии в связи с приватизацией, сносом и по иным основаниям муниципального жилищного фонда, а также его предоставлении по договорам найма (социального, специализированного) и отражение данных сведений в реестре муниципального имущества;

- связанным с планированием в программе «Управление муниципальным имуществом городского округа город Кулебаки» необходимых денежных средств на оплату затрат, связанных с содержанием муниципального жилья;

- связанным с подготовкой и согласованием документов, проведением обследований жилых и бесхозяйных помещений муниципального жилого фонда;
- предоставления информации из реестра муниципальной собственности городского округа город Кулебаки;

-  внесения изменений в реестр муниципальной собственности, касательно адресов, площадей объектов и т.д.;

- предоставление информации по смене формы собственности на жилые (нежилые) помещения, для уточнения перечня помещений в многоквартирных домах, являющихся муниципальной собственностью г.о. г. Кулебаки (в целях корректировки оплаты расходов на капитальный ремонт).

6.2.9. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.10. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области по вопросам:

- получения методических рекомендаций;

- получения сведений и информационных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- предоставления сведений о работе КУМИ, состоянии муниципального имущества и иных запрашиваемых сведений в установленном порядке.

- получения и предоставления выписок об имуществе;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности Комитета;

- разграничения имущества;

6.2.11. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам:

- получения выписок из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

- предоставления документов, необходимых для регистрации права, перехода или прекращения права муниципальной собственности и других вещных прав на объекты недвижимости;

6.2.12. Взаимодействие со специализированными организациями, занимающимися землеустроительными, кадастровыми работами, работами по технической инвентаризации по вопросам:

- получению технических планов, технических паспортов на объекты муниципальной собственности;

6.2.13. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг.

С должностной инструкцией ознакомлен,

должностную инструкцию получил                  _________________ 
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Должностная инструкция

Ведущего специалиста сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Нижегородской области должность ведущего специалиста сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом  администрации городского округа город Кулебаки (далее – ведущий специалист сектора) отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы Нижегородской области.

1.2. Ведущий специалист сектора непосредственно подчиняется начальнику сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки 

1.3. Ведущий специалист сектора назначается и освобождается от должности Главой администрации городского округа город Кулебаки (далее - Глава администрации).

1.4. Основными задачами ведущего специалиста сектора является обеспечение эффективного использования муниципального имущества муниципальными предприятиями и учреждениями (МУП, МУ), подготовка документов по списанию (согласованию списания) имущества, закрепленного за МУП, МУ, а также по крупным сделкам, сделкам с заинтересованностью, поведение работы по заключению договоров на оплату взноса по капитальному ремонту в многоквартирных домах, подготовка ответов на поступающие запросы и заявления от юридических и физических лиц.

1.5. Ведущий специалист сектора осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, Положением о секторе по имущественным вопросам КУМИ, настоящей инструкцией.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность ведущего специалиста сектора назначается специалист, имеющий высшее образование по направлениям: «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция», «экономика и управление (менеджмент)».

2.2. При назначении на указанную должность требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста сектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1.
Ведущий специалист сектора должен:

- знать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальные правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты.

- уметь грамотно разрабатывать управленческие решения, грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение;

· уметь быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда;

· уметь анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь прогнозировать возможные позитивные и  негативные последствия своих действий, связанных с исполнением служебных обязанностей, готовность брать на себя ответственность за вышеназванные действия;

· уметь организовывать и планировать свою работу, выполнение порученных заданий; рационально использовать рабочее время;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

· иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

· уметь творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· уметь проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции, 

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

· контроля, анализа, и прогнозирования;

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления,  юридическими лицами и т.д.;

· работы с документами, подготовки  проектов правовых актов, применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

· подготовки и организации мероприятий,

а также владеть навыками:

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

· контроля, анализа, и прогнозирования;

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления,  юридическими лицами и т.д.;

· работы с документами,  подготовки  проектов правовых актов, применения стиля делового письма;

· проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;

· обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

· подготовки и организации мероприятий.

- в области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) владеть:

1) Знаниями:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами власти основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

- систем управления государственными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

Навыками:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия;

- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

Ведущий специалист должен обладать деловыми качествами: дисциплинированностью, ответственностью, добросовестностью, компетентностью, инициативностью, стремлением к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения; исполнительностью, высокой работоспособностью, своевременностью и эффективностью выполнения служебных обязанностей, коммуникабельностью, умением сотрудничать с другими людьми, не конфликтностью, стремлением к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Ведущий специалист сектора обязан:

3.1. Осуществлять мониторинг деятельности муниципальных учреждений (МУ), анализировать эффективность и целевое использование ими муниципального имущества, в том числе особо - ценного;

3.2. Подготавливать постановления об ежегодном отчислении части полученной МУП прибыли и контролировать ее своевременное и полное перечисление;

3.3. Разрабатывать документы по созданию, реорганизации и ликвидации МУП и МУ, изменению вида МУ, созданию иных юридических лиц с долей участия муниципального образования;

3.4. Осуществлять работу по документационному оформлению принятых решений, направленных на предупреждение банкротства МУП;

3.5. Осуществлять подготовку документов о согласовании (отказе в согласовании) списания муниципального имущества, совершения МУП и МУ крупных сделок и сделок с заинтересованностью, контролировать исполнение принятых решений;

3.6. Осуществлять ведение реестра заимствований МУПов;

3.7. Вести журнал учета сведений о руководителях МУП. Обеспечивать контроль за соблюдением сроков проведения аттестации руководителей МУП, и своевременностью предоставления соответствующих документов;

3.8. Осуществлять анализ поступления денежных средств от перечислений части прибыли МУП. Давать предложения по увеличению неналоговых поступлений от прибыли МУП, разрабатывать и реализовывать мероприятия направленных на достижение данной цели;

3.9. Осуществлять мониторинг финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий, анализировать отчеты муниципальных унитарных предприятий в целях определения эффективности использования муниципального имущества;

3.10. Оформлять в установленном порядке документы по списанию муниципального имущества казны;

3.11. Координировать работу по заключению договоров на оплату взноса по капитальному ремонту в многоквартирных домах, осуществлять полное сопровождение исполнения данного договора, в том числе ежемесячные корректировки перечней помещений, оформление документов на оплату, контроль перечислений, отражение в учете, акты сверки и т.д.

3.12. Осуществлять работу по сопровождению процедуры оплаты долевого участия в содержании общего имущества многоквартирного дома, оформление документов на оплату, контроль перечислений, отражение в учете;

3.13. В отношении свободных нежилых помещений обеспечивать исключение образования задолженности по коммунальным и иным платежам. Обеспечивать заключение договоров на коммунальные услуги по муниципальным помещениям и приостанавливать действие заключенных ранее договоров на период не использования помещений;

Принятие мер к возмещению понесенных администрацией затрат на долевое участие и коммунальные платежи с арендаторов, пользователей муниципальных площадей;

3.14. Осуществлять обследования (в том числе участвовать в инвентаризации имущества) на предмет целевого использования имущества и его сохранности. Своевременно и качественно проводить проверки эффективного использования муниципального имущества, закрепленного за учреждениями и предприятиями (по поручению непосредственного руководителя);

3.15. Производить разработку и постоянную актуализацию нормативно-правовых актов по своему направлению работы;

3.16. Подготавливать ответы на запросы от граждан и юридических лиц. 

3.17. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции;

3.18. Незамедлительно сообщать непосредственному руководителю и председателю КУМИ обо всех выявленных или ставших ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения;

3.19. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.20. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке установленном действующим законодательством;

3.21. С использованием программных комплексов, портала гос. и муниципальных услуг, иными предусмотренными способами подготавливать необходимые запросы в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимые для предоставления муниципальных услуг, оказываемых КУМИ;

3.22. Своевременно наполнять и актуализировать данные в программном комплексе БАРС;

3.23. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа;

3.24. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

3.25. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции;

3.26. Вести делопроизводство согласно номенклатуре дел по своему направлению работы;

3.27. Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов по своему направлению работы;

3.28. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

3.29. Регистрировать исходящую документацию, контролировать сроки отправки корреспонденции и снятие документов с контроля по своему направлению деятельности;

3.30. Качественно составлять отчетность с соблюдением сроков ее представления в вышестоящие и контролирующие органы;

3.31. Составлять и представлять председателю КУМИ ежемесячно сводную информацию по исполнению утвержденного Плана работы КУМИ, по форме утвержденной регламентом администрации, за истекший месяц не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным с объяснительными от сотрудников КУМИ по неисполненным мероприятиям и предполагаемых сроках исполнения;

3.32. В срок не позднее 01 декабря составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение план работы КУМИ на последующий год по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в управление делами для составления сводного плана работы администрации на последующий год;

3.33. В срок не позднее 01 февраля составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение отчет об исполнении плана работы КУМИ на последующий год по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в управление делами для составления сводного отчета по исполнению плана работы администрации за истекший год;

3.34. Составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение предложения в планы информационной работы КУМИ по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в управление делами для составления сводного плана работы администрации:

- в месячный план - не позднее 25-го числа месяца;

- в годовой план  - не позднее 1 декабря текущего года.

3.35. Выполнять:

- текущие планы работы структурного подразделения с соблюдением сроков исполнения;

- требования законодательных и других нормативно-правовых актов, в т.ч. при выдаче разрешительных документов;

- в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения в порядке подчиненности;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий.

3.36. Обеспечивать соблюдение и надлежащее исполнение Инструкций КУМИ:

- «Осуществление прав собственника муниципального имущества при подготовке документов на списание (согласование списания) муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

- «Осуществление выборочного контроля соблюдения целевого использования  муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальными предприятиями и учреждениями городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;
    - «Осуществление прав собственника при государственной регистрация права муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области на недвижимое имущество, а также сделок с указанным имуществом» в случае временного отсутствия ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы;

- «Ведение реестра муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области» в случае временного отсутствия ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы.

По предоставлению муниципальных и государственных услуг (в том числе в электронном виде): 

- «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования городской округ город Кулебаки, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» в случае временного отсутствия ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы;
- «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в безвозмездное пользование», в случае временного отсутствия начальника сектора, ответственного за исполнение данной работы;
3.37. Соблюдать:

- регламент администрации в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ, сектора по имущественным вопросам КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации вверенной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета;

3.38. Осуществлять контроль за своевременным исполнением и оплатой обязательств, вытекающих из договоров и муниципальных контрактов по своей сфере деятельности;

3.39. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков;

3.40. Выполнять функции, предусмотренные порядком заключения договоров, действующим в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению и исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключением которых является КУМИ;

3.41. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов и сайта по своему направлению работы;

3.42. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса БАРС по учету муниципального имущества по своему направлению работы, а так же по внесению сведений реестра муниципального имущества;
3.43. Осуществлять внутренний финансовый контроль посредством самоконтроля,  с оформлением документов, предусмотренных Порядком осуществления администраторами доходов бюджета округа внутреннего финансового контроля и аудита.

3.44. Соблюдать порядок обеспечения персональных данных от неправомерного их использования.

3.45. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4. ПРАВА

Ведущий специалист имеет право:

4.1. Получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач.

4.2. Получать от муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

4.3. Вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю администрации по вопросам организации работы в пределах своих функциональных обязанностей.

4.4. Пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей.

4.5. Обращаться к непосредственному руководителю за оказанием содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Ведущий специалист несет персональную ответственность:

· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

· за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

·  за соблюдение Порядка заключения договоров, действующего в администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ;

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством,  законодательством о муниципальной службе.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1 Ведущий специалист сектора осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие ведущего специалиста сектора с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным:

- с подготовкой и согласованием документов;

-ведением претензионно - исковой работой;

- с работой по исполнению решений судов и взыскании денежных средств в бюджет округа;

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками, совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с управлением делами по вопросам ведения делопроизводства, документационного обеспечения, по оформлению нормативно-правовых документов, работы с обращениями, заявлениями и письмами граждан, материально – технического снабжения и обеспечения транспортом, получения информации из архива городского округа город Кулебаки и заверения копий документов, внедрения и сопровождения применения программного комплекса по учету муниципального имущества;

6.2.4. С отделом бухгалтерского учета и отчетности  по вопросам:

- связанным с ведением бухгалтерского учета муниципальной имущественной казны; 

- с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.5. С финансовым управлением  по вопросам:

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности КУМИ;

- получения сведений о поступлении в местный бюджет доходов от использования муниципального имуществ;

- администрирования неналоговых доходов.

6.2.6. С отделом архитектуры и организации строительства по вопросам получения:

- материалов, необходимых для подготовки вопросов на межведомственную комиссию по распоряжению муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

- информации по перепланировки, реконструкции объектов муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- материалов проектной документации, содержащих сведения о вновь вводимых, в эксплуатацию объектов муниципальной собственности для их последующего включения в муниципальную собственность городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- информации о присвоении, изменении, аннулировании адресов объектам муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

6.2.7.  Взаимодействие с управлением экономики по вопросам:

- разработки и внесению изменений в программу «Управление муниципальным имуществом г.о. г. Кулебаки Нижегородской области»;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности Комитета (мониторинг выполнения показателей оценки эффективности деятельности ОМС, выполнение количественно- качественных показателей, индикативных показателей, закрепленных за КУМИ и т.д.);

6.2.8. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам:

- получения от сектора информации о приобретении (выявлении), выбытии в связи с приватизацией, сносом и по иным основаниям муниципального жилищного фонда, а также его предоставлении по договорам найма (социального, специализированного) и отражение данных сведений в реестре муниципального имущества;

- связанным с планированием в программе «Управление муниципальным имуществом городского округа город Кулебаки» необходимых денежных средств на оплату затрат, связанных с содержанием муниципального жилья;

- связанным с подготовкой и согласованием документов, проведением обследований жилых и бесхозяйных помещений муниципального жилого фонда;

- предоставления информации из реестра муниципальной собственности городского округа город Кулебаки;

-  внесения изменений в реестр муниципальной собственности, касательно адресов, площадей объектов и т.д.;

- предоставления информации по смене формы собственности на жилые (нежилые) помещения, для уточнения перечня помещений в многоквартирных домах, являющихся муниципальной собственностью г.о. г. Кулебаки (в целях корректировки оплаты расходов на капитальный ремонт);

6.2.9. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.10. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области по вопросам:

- получения методических рекомендаций;

- получения сведений и информационных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- предоставления сведений о работе КУМИ, состоянии муниципального имущества и иных запрашиваемых сведений в установленном порядке;

- получения и предоставления выписок об имуществе;

- предоставления ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных отчетов по направлениям деятельности Комитета;

- разграничения имущества;

6.2.11. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам:

- получения выписок из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

- предоставления документов, необходимых для регистрации права, перехода или прекращения права муниципальной собственности и других вещных прав на объекты недвижимости;

6.2.12. Взаимодействие со специализированными организациями, занимающимися землеустроительными, кадастровыми работами, работами по технической инвентаризации по вопросам:

- получению технических планов, технических паспортов на объекты муниципальной собственности;

6.2.13. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг.

С должностной инструкцией ознакомлен, 

должностную инструкцию получил     _________________


Должностная инструкция

Экономиста 2-ой категории сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии действующим законодательством РФ, штатным расписанием администрации городского округа город Кулебаки должность экономиста 2-ой категории сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществам администрации городского округа город Кулебаки (далее - экономист) не является должностью муниципальной службы Нижегородской области.

1.2. Экономист непосредственно подчиняется начальнику сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки (далее – экономист).

1.3. Экономист назначается и освобождается от должности Главой администрации городского округа город Кулебаки (далее - Глава администрации).

1.4. Основными задачами экономиста является подготовка ответов на поступающие запросы и заявления от юридических и физических лиц, организация и ведение делопроизводства в КУМИ, в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и подготовка дел к сдаче на архивное хранение, обеспечение наполнения программного комплекса «БАРС».

1.5. Экономист осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, Положением о секторе по имущественным вопросам КУМИ, настоящей инструкцией.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность экономиста КУМИ назначается специалист, имеющий высшее профессиональное образование по специальностям: «экономика и управление (менеджмент)», «государственное и муниципальное управление», «бухгалтерский учет и аудит», «финансы и кредит», «юриспруденция».

2.2. При назначении на указанную должность требования к стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области к профессиональным знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей а устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1.Экономист должен:

· знать Конституцию Российской Федерации, федеральных законов, Указы Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальных правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты;
· уметь анализировать проблемы и делать выводы, подготавливать предложения по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия своих действий, связанных с исполнением служебных обязанностей, готовность брать на себя ответственность за вышеназванные действия;

· уметь организовывать и планировать свою работу, выполнение порученных заданий; рационально использовать рабочее время;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

·  иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно; 

· уметь работать с документами и  владеть стилем делового письма;

· владеть навыками обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов.

2.3.2. В области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) владеть:

1) Знаниями:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыками:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Экономист обязан:

3.1. Вести делопроизводство КУМИ согласно номенклатуре дел:

3.1.1. принимать и регистрировать поступающую на рассмотрение председателя КУМИ корреспонденцию, передавать ее в соответствии с резолюцией в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов, а также регистрировать исходящую документацию;

3.1.2. в соответствии с резолюцией председателя КУМИ передавать документы на исполнение либо использования в процессе работы;

3.1.3. следить за сроками исполнения документов, проверять правильность их оформления;

3.1.4. отправлять исполненную документацию адресатам; 

3.1.5. участвовать в: отборе документов, передаваемых на хранение, организации хранения и экспертизе ценности документов; 

3.1.6. формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

3.2. Ежеквартально (до 15 числа месяца следующего за последним месяцем квартала) осуществлять совместно с ведущим специалистом Сектора, либо в составе комиссии визуальный осмотр (с составлением акта) свободных нежилых муниципальных объектов на предмет сохранности муниципального имущества и отсутствия фактов проникновения;

3.3. При выявлении фактов проникновения немедленно составлять акт обследования, сообщение в МО МВД России «Кулебакский» и информировать председателя КУМИ;

3.4. В отношении свободных нежилых объектов самостоятельно либо совместно с ведущим специалистом Сектора подготавливать информацию на имя главы администрации за подписью председателя КУМИ для принятия решения об их скорейшем представлении. Оформлять необходимые документы с целью исключения образования задолженности по свободным муниципальным нежилым объектам;

3.5. В отношении свободных нежилых помещений обеспечивать исключение образования задолженности по коммунальным и иным платежам. Обеспечивать заключение договоров на коммунальные услуги по муниципальным помещениям и приостанавливать действие заключенных ранее договоров на период не использования помещений;

Принятие мер к возмещению понесенных администрацией затрат на долевое участие и коммунальные платежи с арендаторов, пользователей муниципальных площадей;

3.6. Осуществлять обследования (в том числе участвовать в инвентаризации имущества) на предмет целевого использования имущества и его сохранности. Своевременно и качественно проводить проверки эффективного использования муниципального имущества, закрепленного за учреждениями и предприятиями (по поручению непосредственного руководителя);

3.7. Осуществлять работы по выявлению и оформлению прав муниципальной собственности на безхозяйные объекты;
3.8. Осуществлять мониторинг деятельности муниципальных учреждений (МУ), анализировать эффективность и целевое использование ими муниципального имущества, в том числе особо- ценного, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы;

3.9. Подготавливать постановления об ежегодном отчислении части полученной МУП прибыли и контролировать ее своевременное и полное перечисление в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы;

3.10. Разрабатывать документы по созданию, реорганизации и ликвидации МУП и МУ, изменению вида МУ, созданию иных юридических лиц с долей участия муниципального образования в случае временного отсутствия  ведущего специалиста, ответственного за исполнение данной работы; 

3.11. Осуществлять работу по документационному оформлению принятых решений, направленных на предупреждение банкротства МУП в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.12. Осуществлять подготовку документов о согласовании (отказе в согласовании) списания муниципального имущества, совершения МУП и МУ крупных сделок и сделок с заинтересованностью, контролировать исполнение принятых решений в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.13. Осуществлять ведение реестра заимствований МУПов в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.14. Вести журнал учета сведений о руководителях МУП. Обеспечивать контроль за соблюдением сроков проведения аттестации руководителей МУП, и своевременностью предоставления соответствующих документов, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.15. Осуществлять анализ поступления денежных средств от перечислений части прибыли МУП. Давать предложения по увеличению неналоговых поступлений от прибыли МУП, разрабатывать и реализовывать мероприятия направленных на достижение данной цели, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.16. Осуществлять мониторинг финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий, анализировать отчеты муниципальных унитарных предприятий в целях определения эффективности использования муниципального имущества в случае временного отсутствия ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.17. Оформлять в установленном порядке документы по списанию муниципального имущества казны, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.18. Производить разработку и постоянную актуализацию нормативно-правовых актов по своему направлению работы;

3.19. Подготавливать ответы на запросы от граждан и юридических лиц. 

3.20. Оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции;

3.21. Незамедлительно сообщать председателю КУМИ обо всех выявленных или ставших ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения;

3.22. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.23. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке установленном действующим законодательством;

3.23.1. С использованием программных комплексов, портала гос. и муниципальных услуг, иными предусмотренными способами подготавливать необходимые запросы в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимые для предоставления муниципальных услуг, оказываемых КУМИ;

3.24. Своевременно наполнять и актуализировать данные в программном комплексе БАРС;

3.25. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа;

3.26. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

3.27. Качественно составлять отчетность с соблюдением сроков ее представления в вышестоящие и контролирующие органы;

3.28. Ежемесячно составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение план - график работы КУМИ по форме установленной регламентом администрации не позднее 25 числа месяца предшествующего планируемому для последующего представления в отдел организации и контроля для составления сводного плана работы администрации на месяц;

3.29. Составлять и представлять председателю КУМИ сводную информацию (на основании выданных ранее заданий сотрудникам КУМИ, изменений произошедших в законодательстве и иных фактах) для включения в ежемесячный План работы КУМИ по форме утвержденной регламентом администрации не позднее 25 числа месяца предшествующего планируемому, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.30. Составлять и представлять председателю КУМИ ежемесячно сводную информацию по исполнению утвержденного Плана работы КУМИ, по форме утвержденной регламентом администрации, за истекший месяц не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным с объяснительными от сотрудников КУМИ по неисполненным мероприятиям и предполагаемых сроках исполнения, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.31. В срок не позднее 01 декабря составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение план работы КУМИ на последующий год по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в управление делами для составления сводного плана работы администрации на последующий год, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы;

3.32. В срок не позднее 01 февраля составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение отчет об исполнении плана работы КУМИ на последующий год по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в управление делами для составления сводного отчета по исполнению плана работы администрации за истекший год, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.33. Составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение предложения в планы информационной работы КУМИ по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в управление делами для составления сводного плана работы администрации:

- в месячный план - не позднее 25-го числа месяца;

- в годовой план  - не позднее 1 декабря текущего года, в случае временного отсутствия  ведущего специалиста сектора, ответственного за исполнение данной работы; 

3.34. Составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение предложения в планы нормотворческой деятельности КУМИ по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в юридический отдел для составления сводного плана нормотворческой деятельности администрации  на год - не позднее 1 декабря предшествующего года;

3.35. Составлять и представлять в юридический отдел отчет об исполнении плана нормотворческой работы за год в срок до 01 февраля года следующего за отчетным;

3.36. Составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение отчет по межведомственному взаимодействию (ежемесячно не позднее 27 числа текущего месяца) по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в отдел организации и контроля для составления сводного отчета администрации;

3.37. Составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение отчет по количеству оказанных КУМИ услуг (ежеквартально - не позднее 15 числа месяца следующего за отчетным; ежегодно – до 30 декабря текущего года) по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в отдел организации и контроля для составления сводного отчета администрации;

3.38. Выполнять:

- текущие планы работы структурного подразделения с соблюдением сроков исполнения;

- требования законодательных и других нормативно-правовых актов, в т.ч. при выдаче разрешительных документов;

- в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения в порядке подчиненности;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

3.39. Обеспечивать соблюдение и надлежащее исполнение административных регламентов КУМИ администрации по исполнению муниципальных и государственных функций:

- «Осуществление прав собственника муниципального имущества при подготовке документов на списание (согласование списания) муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области», в случае временного отсутствия ведущего специалиста сектора;

3.40. Соблюдать:

- регламент администрации в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации вверенной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета;

3.41. Осуществлять контроль:

- за своевременной подготовкой ответов на письма и заявления граждан;

- за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений председателя КУМИ, взятых на контроль и иным документов в которых установлены сроки исполнения, а также своевременностью подготовки ответов на заявления граждан;

- за своевременным исполнением и оплатой обязательств вытекающих из договоров и муниципальных контрактов;

3.42. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков;

3.43. Выполнять функции, предусмотренные порядком заключения договоров, действующим в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению и исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключением которых является КУМИ;

3.44. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов и сайта по своему направлению работы;

3.45. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса БАРС по учету муниципального имущества по своему направлению работы, а так же по внесению сведений реестра муниципального имущества;

3.46. Осуществлять внутренний финансовый контроль посредством самоконтроля,  с оформлением документов, предусмотренных Порядком осуществления администраторами доходов бюджета округа внутреннего финансового контроля и аудита.

3.47. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

3.48. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4. ПРАВА

Экономист имеет право:

4.1. Получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач.

4.2. Получать от муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

4.3. Вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю администрации по вопросам организации работы в пределах своих функциональных обязанностей.

4.4. Пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей.

4.5. Обращаться к непосредственному руководителю за оказанием содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Экономист несет персональную ответственность:

· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

· за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

·  за соблюдение Порядка заключения договоров, действующего в администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ,

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством,  законодательством о муниципальной службе.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1 Экономист осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие экономиста с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по вопросам;

- согласования договоров и соглашений, контрактов, курируемых КУМИ;

- подготовки плана нормотворческой деятельности КУМИ на следующий год:

- подготовки отчета об исполнении плана нормотворческой работы за год;

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками, совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с управлением делами по вопросам ведения делопроизводства, документационного обеспечения, по оформлению нормативно-правовых документов, работы с обращениями, заявлениями и письмами граждан, материально – технического снабжения и обеспечения транспортом, получения информации из архива городского округа город Кулебаки и заверения копий документов, внедрения и сопровождения применения программного комплекса по учету муниципального имущества, сдача сформированных дел в соответствии с утвержденной номенклатурой в сектор архива;

6.2.4. С отделом бухгалтерского учета и отчетности  по вопросам связанным  с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.5. С финансовым управлением по вопросам согласования договоров и соглашений, контрактов, курируемых КУМИ;

6.2.6. С отделом архитектуры и организации строительства по вопросам связанным с подготовкой и согласованием документов;

6.2.7. Взаимодействие с управлением экономики по вопросам связанным с подготовкой и согласованием документов;

6.2.8. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов;

6.2.9. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.10. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных и имущественных отношений Нижегородской области по вопросам получения и предоставления информации по направлениям деятельности Комитета;

6.2.11. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам получения сведений из государственного реестра прав;

6.2.12. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг.

С должностной инструкцией ознакомлен, 

должностную инструкцию получил     _________________
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Должностная инструкция

Экономиста 2-ой категории сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии действующим законодательством РФ, штатным расписанием администрации городского округа город Кулебаки должность экономиста 2-ой категории сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществам администрации городского округа город Кулебаки (далее - экономист) не является должностью муниципальной службы Нижегородской области.

1.2. Экономист непосредственно подчиняется начальнику сектора по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки (далее – экономист).

1.3. Экономист назначается и освобождается от должности Главой администрации городского округа город Кулебаки (далее - Глава администрации).

1.4. Основными задачами экономиста являются:

1.4.1. Организация содержания  муниципального жилищного фонда:

- ведение перечня свободных жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- организация взаимодействия с управляющими компаниями по информированию об освободившихся жилых помещениях;

- направление уведомления об освободившемся жилье в сектор жилищных программ и распределения жилья для распределения и заключения договоров социального найма;

- обеспечение мониторинга сохранности и надлежащего содержания муниципального жилищного фонда;

- подготовка предложений о проведении капитального ремонта и признании жилых помещений аварийными;

- подготовка предложений по выселению нанимателей за ненадлежащее содержание жилья.

1.4.2. Осуществление работы по администрированию доходов по оплате за наем жилых помещений  муниципального жилищного фонда:

- подготовка предложений по установлению платы за найм;

- организация работы по начислению платы за найм и ведению лицевых счетов;

- мониторинг начислений и оплаты за найм жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- контроль правильности начисления платы за найм, принятие мер к своевременной приостановке таких начислений;

- принятие мер к списанию безнадежной к взысканию задолженности по найму;

- ведение претензионно - исковой работы в части взыскания задолженности по оплате социального найма;

- принятие мер, в том числе организация заключения договоров, с целью недопущения образования задолженности за услуги ЖКХ и содержания жилых помещений;

- подготовка запросов и ответов в формате межуровневого и межведомственного взаимодействия;

- обеспечение наполнения программного комплекса «БАРС»;

- проведение работы по выявлению выморочных и бесхозяйных жилых помещений, зданий, подготовка документов по признанию права муниципальной собственности на них.

1.5. Экономист осуществляет свою деятельность в соответствии с правовыми и нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, Положением о секторе по имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) администрации, настоящей инструкцией.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность экономиста КУМИ назначается специалист, имеющий высшее профессиональное образование по специальностям: «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция», «экономика и управление (менеджмент)», «финансы и кредит», «машины и технология обработки металлов давлением».

2.2. При назначении на указанную должность требования к стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городском округе город Кулебаки, утверждаемым решением Совета депутатов к профессиональным знаниям и умениями,  которые необходимы для исполнения должностных обязанностей экономиста сектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1.Экономист должен:

· знать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, муниципальных правовые акты, Правила и нормы охраны труда, иные правовые акты;
· уметь анализировать проблемы и делать выводы, подготавливать предложения по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

· уметь прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия своих действий, связанных с исполнением служебных обязанностей, готовность брать на себя ответственность за вышеназванные действия;

· уметь организовывать и планировать свою работу, выполнение порученных заданий; рационально использовать рабочее время;

· уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· уметь работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

·  иметь способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно; 

· уметь работать с документами и  владеть стилем делового письма;

· владеть навыками обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов.

2.3.2. В области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) владеть:

1) Знаниями:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыками:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Экономист обязан:

3.1. Осуществлять работу администратора доходов по оплате за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда:

- вести мониторинг начислений и оплаты за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- вести электронный реестр граждан, имеющих задолженность по оплате за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- направлять претензии гражданам, являющимся должниками по оплате за наем жилых помещений, с требованием в установленные сроки погасить образовавшуюся задолженность;

- готовить документы для инициирования судебного взыскания с граждан образовавшейся задолженности по оплате за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- качественно и своевременно готовить отчетность;

- подготавливать расчеты денежных средств, необходимых на оплату услуг ЖКХ и содержание, на свободные жилые помещения муниципального жилищного фонда, для включения в муниципальную программу;

- осуществлять контроль по исполнению вышеуказанного мероприятия в программе;

- принимать меры по недопущению образования задолженности по свободным жилым помещениям по жилищно-коммунальным услугам и содержанию 

3.2. Ежеквартально (до 15 числа месяца следующего за последним месяцем квартала) осуществлять совместно с ведущим специалистом Сектора, либо в составе комиссии визуальный осмотр (с составлением акта) свободных жилых муниципальных помещений на предмет сохранности муниципального имущества и отсутствия фактов проникновения;

3.3. При выявлении фактов проникновения немедленно составлять акт обследования, сообщение в МО МВД России «Кулебакский» и информировать председателя КУМИ;

3.4. В отношении свободных жилых объектов самостоятельно либо совместно с ведущим специалистом Сектора подготавливать информацию на имя главы администрации за подписью председателя КУМИ для принятия решения об их скорейшем представлении. Оформлять необходимые документы с целью исключения образования задолженности по свободным муниципальным жилым объектам;

3.5. Осуществлять работы по выявлению и оформлению прав муниципальной собственности на бесхозяйные и выморочные жилые объекты;
3.6. Производить разработку и постоянную актуализацию нормативно-правовых актов по своему направлению работы;

3.7. Подготавливать ответы на запросы от граждан и юридических лиц. 

3.8. По поручению непосредственного руководителя или председателя КУМИ оказывать методическую и консультационную помощь юридическим и физическим лицам в пределах своей компетенции;

3.9. Вести делопроизводство согласно номенклатуре дел по своему направлению работы;

3.10. Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и на экспертизу ценности документов по своему направлению работы;

3.11. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивая их сохранность, подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

3.12. Регистрировать исходящую документацию, контролировать сроки отправки корреспонденции и снятие документов с контроля по своему направлению деятельности;

3.13. Незамедлительно сообщать непосредственному руководителю и председателю КУМИ обо всех выявленных или ставших ему известными упущениях и нарушениях в работе подразделения;

3.14. Качественно подготавливать материалы на рассмотрение Совета депутатов, межведомственных и иных комиссий, заседаний, совещаний;

3.15. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке установленном действующим законодательством;

3.15.1. С использованием программных комплексов, портала гос. и муниципальных услуг, иными предусмотренными способами подготавливать необходимые запросы в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимые для предоставления муниципальных услуг, оказываемых КУМИ;

3.16. Сохранять конфиденциальность служебной информации, обеспечивать сохранность служебных документов и принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа;

3.17. Обеспечивать работу с персональными данными физических лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

3.18. Качественно составлять отчетность с соблюдением сроков ее представления в вышестоящие и контролирующие органы;

3.19. Ежемесячно составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение план - график работы КУМИ по форме установленной регламентом администрации не позднее 25 числа месяца предшествующего планируемому для последующего представления в отдел организации и контроля для составления сводного плана работы администрации на месяц;

3.20. Составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение предложения в планы нормотворческой деятельности КУМИ по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в юридический отдел для составления сводного плана нормотворческой деятельности администрации  на год - не позднее 1 декабря предшествующего года;

3.21. Составлять и представлять в юридический отдел отчет об исполнении плана нормотворческой работы за год в срок до 01 февраля года следующего за отчетным;

3.22. Составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение отчет по межведомственному взаимодействию (ежемесячно не позднее 27 числа текущего месяца) по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в отдел организации и контроля для составления сводного отчета администрации;

3.23. Составлять и представлять председателю КУМИ на утверждение отчет по количеству оказанных КУМИ услуг (ежеквартально - не позднее 15 числа месяца следующего за отчетным; ежегодно – до 30 декабря текущего года) по форме установленной регламентом администрации для последующего представления в отдел организации и контроля для составления сводного отчета администрации;

3.24. Выполнять:

- текущие планы работы структурного подразделения с соблюдением сроков исполнения;

- требования законодательных и других нормативно-правовых актов, в т.ч. при выдаче разрешительных документов;

- в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения и распоряжения в порядке подчиненности;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное содержание помещений и территорий;

3.25. Соблюдать:

- регламент администрации в части сроков прохождения нормативных актов и иных документов;

- положения, регламентирующие деятельность КУМИ;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации вверенной техники;

- правила делового общения и нормы служебного этикета;

3.26. Осуществлять контроль:

- за своевременным исполнением и оплатой обязательств, вытекающих из договоров и муниципальных контрактов по своей сфере деятельности;

- за правильностью начислений и своевременной приостановкой платы за найм;

- за своевременной подготовкой ответов на письма и заявления граждан по своему направлению работы;

- за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений председателя КУМИ, взятых на контроль и иным документов в которых установлены сроки исполнения;

- своевременной подготовкой отчетной документации по своему направлению работы;

3.27. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков;

3.28. Выполнять функции, предусмотренные порядком заключения договоров, действующим в администрации, в том числе: функции по заключению, оформлению и исполнению (контролю за исполнением) всех договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ;

3.29. Обеспечивать постоянную актуализацию и наполняемость информационных стендов и сайта по своему направлению работы;

3.30. Обеспечивать внедрение и эксплуатацию программного комплекса БАРС по учету муниципального имущества по своему направлению работы, а так же по внесению сведений реестра муниципального имущества;

3.31. В отсутствие экономиста сектора по имущественным вопросам КУМИ, ответственного за делопроизводство, осуществлять его полномочия в части ведения делопроизводства, подготовки отчетов, подготовки и передаче дел на архивное хранение;

3.32. Осуществлять внутренний финансовый контроль посредством самоконтроля, с оформлением документов, предусмотренных Порядком осуществления администраторами доходов бюджета округа внутреннего финансового контроля и аудита;
3.33. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

3.34. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

4. ПРАВА

Экономист имеет право:

4.1. Получать от подразделений и служб администрации сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач.

4.2. Получать от сторонних организаций сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

4.3. Вносить в установленном порядке предложения непосредственному руководителю администрации по вопросам организации работы в пределах своих функциональных обязанностей.

4.4. Пользоваться всеми видами оргтехники и служебным транспортом для исполнения функциональных обязанностей.

4.5. Обращаться к непосредственному руководителю за оказанием содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Экономист несет персональную ответственность:

· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

· за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

·  за соблюдение Порядка заключения договоров, действующего в администрации и контроль за своевременным и полным исполнением договоров, ответственным подразделением за заключение которых является КУМИ,

- за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством,  законодательством о муниципальной службе.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1 Экономист осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Правительством Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие экономиста с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей и в пределах компетенции, определяется настоящей должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие с юридическим отделом по вопросам:

- согласования документов для инициирования судебного взыскания;

- подготовки плана нормотворческой деятельности КУМИ на следующий год;

- подготовки отчета об исполнении плана нормотворческой работы за год;

6.2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации и муниципальными служащими по вопросам оформления документов и подготовки проектов Постановлений администрации по управлению и распоряжению муниципальным имуществом, совместной работе в межведомственных комиссиях;

6.2.3. Взаимодействие с управлением делами по вопросам ведения делопроизводства, документационного обеспечения, по оформлению нормативно-правовых документов, работы с обращениями, заявлениями и письмами граждан, материально – технического снабжения и обеспечения транспортом, получения информации из архива городского округа город Кулебаки и заверения копий документов, внедрения и сопровождения применения программного комплекса по учету муниципального имущества, сдача сформированных дел в соответствии с утвержденной номенклатурой в сектор архива;

6.2.4. С отделом бухгалтерского учета и отчетности  по вопросам, связанным  с оплатой работ и услуг в рамках заключенных и курируемых КУМИ контрактов, договоров и соглашений;

6.2.5. С финансовым управлением по вопросам согласования договоров и соглашений, контрактов, курируемых КУМИ;

6.2.6. С отделом ЖКХ и обеспечения ТЭР по вопросам связанным с подготовкой и согласованием документов;

6.2.7. Взаимодействие с отделом архитектуры и организации строительства по вопросам, связанным с обследованиями жилых помещений муниципального жилищного фонда, составлением дефектных ведомостей и локальных сметных расчетов, составлением договоров на ремонт;

6.2.8. Взаимодействие с сектором жилищных программ и распределения жилья по вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов, проведением обследований жилых помещений муниципального жилищного фонда и бесхозяйных;

6.2.9. Взаимодействие с отделом муниципального контроля по вопросам, связанным с проведением обследований жилых помещений муниципального жилищного фонда;

6.2.10. Взаимодействие с сектором по социальным вопросам и трудовым отношениям по вопросам, связанным с взаимодействием с гражданами для принятия мер досудебного воздействия;

6.2.11. Взаимодействие с органами прокуратуры по вопросам подготовки ответов на запросы, протесты и представления в установленные законодательством сроки в пределах своей компетенции; проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовленных КУМИ, представления отчетности;

6.2.12. Взаимодействие с Министерством инвестиций, имущественных и земельных отношений Нижегородской области по вопросам получения и предоставления информации по направлениям деятельности Комитета;

6.2.13. Взаимодействие с территориальным отделом федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (РОСРЕЕСТР) по вопросам получения сведений из государственного реестра прав;

6.2.14. Взаимодействие с МБУ МФЦ городского округа город Кулебаки по вопросам оказания муниципальных и государственных услуг;

6.2.15. Взаимодействие с ООО «Кулебакская центральная управляющая компания» с целью получения информации об освободившихся жилых помещениях муниципального жилищного фонда;

6.2.16. Взаимодействие с ООО «Центр СБК» по вопросам начисления и оплаты за жилищно-коммунальные услуги и найм; 

6.2.17. Взаимодействие с отделом Управления Федеральной миграционной службы по вопросам регистрации по месту жительства (пребывания);

6.2.18. Взаимодействие с Кулебакским отделом Нижегородского филиала «Ростехинвентаризация», Государственным предприятием Нижегородской области «Нижтехинвентаризация» для получения данных по техническому состоянию жилых домов и жилых помещений, архивных данных.

С должностной инструкцией ознакомлен, 

должностную инструкцию получил     _________________
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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