	 Российская Федерация

Республика Саха (Якутия)

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Г о р о д   М и р н ы й»

МИРНИНСКОГО РАЙОНА 
	[image: image1.png]



	Россия Федерацията

Саха Республиката

Мииринэй оройуонун

«М и и р и н э й   к у о р а т»

МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

ДЬАhАЛТАТА


УТВЕРЖДАЮ:

Глава города

____п/п____С.Ю.Александров

от 07 октября 2010 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

на должность начальника управления имущественных отношений 
1.   Общие положения

1.1 Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 06.11.2008 г. № 10-9 – начальник управления имущественных отношений.
1.2 Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – ведущая.

1.3 Начальник управления имущественных отношений  (далее – начальник УИО) подчиняется непосредственно  1-му заместителю Главы Администрации по ЖКХ, имущественным и земельным отношениям.
1.4 Начальник УИО назначается на должность Приказом Администрации города, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5 В период отсутствия начальника УИО, исполнение его обязанностей осуществляет его заместитель.

1.6 Начальник УИО может исполнять обязанности своих специалистов в период их отсутствия. 

1.7 Основные  документы, которыми руководствуется начальник УИО в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации;

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах оргназиации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации;

· Закон РФ № 1541-1 от 04.07.1991 года «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

· Устав МО «Город Мирный»;

· а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия); инструкция по делопроизводству Администрации МО «Город Мирный», муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Город Мирный» РС(Я).

1.8 На должность начальника УИО назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.9.1 Наличие высшего профессионального образования по специальности юриспруденция, в областях экономики и (или) бухгалтерского учета;

1.9.2 Стаж работы по специальности или стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет;
1.9.3 Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.9.4 Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.9.5 Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. Функции и должностные обязанности

В целях выполнения предусмотренных Положением о структурном подразделении функций, на начальника УИО возлагаются должностные обязанности:

2.1. Определять политику, стратегию и тактику деятельности управления;
2.2. Осуществлять руководство деятельностью управления;
2.3. Организовывать разработку мероприятий по различным направлениям управленческой деятельности; разработку проектов нормативных, правовых актов и других материалов, подготовку их к  утверждению на сессиях городского Совета;
2.4. Обеспечивать разработку методических рекомендаций, нормативно-инструктивную документацию;
2.5. Осуществлять контроль за учетом недвижимости, участвует в разработке и оформлении пакета документов, необходимых для процесса передачи (изъятия) в (из) хозяйственное ведение, оперативное управление, аренды, списания объектов недвижимости;
2.6. Осуществлять контроль за проектами распоряжений, инструкций, положений, стандартов и других актов имущественного характера;
2.7. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по сохранности имущества МО «Город Мирный»;
2.8. Способствовать созданию условий труда для работы специалистов управления;
2.9. Координировать работу специалистов управления, обеспечивать  непрерывность и взаимозаменяемость в работе;
2.10. Принимать участие в планерках, совещаниях, конференциях, в которых заключается часть работы и представляет служебный интерес;
2.11. Согласовывать деятельность управления с работой других отделов и служб Администрации муниципального образования;
2.12. Подготавливать материалы для средств массовой информации по вопросам муниципального имущества и земельным отношениям на территории муниципального образования «Город Мирный»;
2.13. Подготавливать ответы на запросы государственных органов, а также организаций, учреждений и граждан по вопросам муниципального имущества и земельным отношениям;
2.14. Вести и контролировать работу по передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной  собственности в собственность граждан;
2.15. Вести и контролировать работу по разграничению государственной собственности на землю и кадастровой оценке земельных участков;
2.16. Осуществлять контроль за использованием земель на территории муниципального образования;
2.17. Осуществлять контроль за поступлением доходов в местный бюджет от арендных платежей за землю и объектов недвижимости;
2.18. Вести работу по земельному кадастру и мониторингу земель;
2.19. Подготавливать проекты муниципальных правовых Администрации на выделение земельных участков по всем титулам Земельного Кодекса;
2.20. Участвовать в работе комиссии по землепользованию и застройке;
2.21. Участвовать в работе по контролю за соблюдением земельного законодательства на землях в пределах границ муниципального образования;
2.22. Организовывать обмен опытом работы, проведение (участие) в семинарах-совещаниях (учеба);
2.23. Организовывать систематизированный учет, хранение, внесение принятых изменений в законодательные и нормативные акты по вопросам управления муниципальным имуществом;
2.24. Организовывать процедуру составления отчетов о деятельности управления.

3. Права

В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник УИО имеет право:
3.1. Вносить предложения на рассмотрение первому заместителю Главы Администрации по ЖКХ, имущественным и земельным отношениям по вопросам, входящим в компетенцию управления имущественных отношений;
3.2. Получать, в установленном порядке, от государственных органов, предприятий и организаций, независимо от форм собственности, статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к сфере деятельности управления;
3.3. Участвовать в установленном порядке в планерках, совещаниях, конференциях, в которых заключается часть работы и представляет служебный интерес;
3.4. Принимать участие в подготовке проектов правовых актов и других материалов, участвовать в подготовке решений управления в соответствии с должностными обязанностями;
3.5. Знакомиться с проектами решений руководства муниципального образования «Город Мирный», касающимися его деятельности;
3.6. Информировать непосредственного начальника обо всех трудностях и недостатках в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению;
3.7. Имеет права, представляемые работнику в соответствии с ТК РФ, Федеральным Законом «Об основах муниципальной службы в РФ» и Законом РС(Я) «О муниципальной службе».

4. Ответственность

Начальник УИО:
4.1. Несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на управление функций, предусмотренных положением об управлении имущественных отношений;

Несет ответственность за:
4.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.3.  Несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки как в своей работе, так и в работе подразделения в целом; 
4.4. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;

4.5. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.6. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.7. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4.8. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
4.9. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
