
         УТВЕРЖДАЮ

Глава города Полярные Зори

        с подведомственной территорией

       __________________М.О. Пухов

       «___»  __________ 2020 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела имущественных отношений и 

муниципального контроля администрации города Полярные Зори
с подведомственной территорией
(с изменениями от 05.06.2023)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела имущественных отношений и муниципального контроля администрации города Полярные Зори с подведомственной территорией (далее – начальник отдела).

1.2. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Мурманской области должность начальника отдела относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации города в порядке, установленном Уставом муниципального образования город Полярные Зори с подведомственной территорией, действующим трудовым законодательством, Законом Мурманской области «О муниципальной службе в Мурманской области». 

1.4. Начальник отдела в своей деятельности подотчетен главе города и находится в непосредственном подчинении заместителя главы города, курирующего деятельность отдела. 

1.5. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим квалификационным требованиям:

1.5.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры, не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки  "Государственное и муниципальное управление", "Юриспруденция", "Экономика и управление", или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

1.5.2. Начальник отдела должен обладать следующими правовыми знаниями основ: Бюджетного кодекса Российской Федерации; Гражданского кодекса Российской Федерации; Земельного кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества"; Федерального закона от 14 ноября 2002 г. N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях"; Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федерального закона от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости"; Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (в части межведомственного взаимодействия), иных правовых актов, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей. Иные профессиональные знания: планирование приватизации муниципального имущества; порядок и способы приватизации муниципального имущества; основы права собственности; виды и особенности муниципальных унитарных предприятий, особенности их правового положения; юридическое лицо: понятие, виды, органы управления и контроля; основные направления и приоритеты государственной политики в области имущественных отношений; порядок и сроки реализации имущества на торгах/без проведения торгов; правила юридической техники формирования нормативных правовых актов.

1.5.3. Начальник отдела должен обладать следующими навыками и умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:  ведение учета муниципального имущества, находящегося в ведении муниципального органа и его подведомственных организаций; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества; рассмотрение обращений (жалоб) физических и юридических лиц, органов государственной власти; расчет размера арендной платы за земли, находящиеся в муниципальной собственности;  эффективно планировать работу, анализировать законодательство и применять на практике нормативные правовые акты, владеть современными технологиями работы с информацией, базами данных и иными информационными системами (программы Word, Excel, почтовые и информационно-поисковые системы и пр.), подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок, вести деловые переговоры с представителями государственных органов, организаций; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами, работать с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет).

1.6. Начальник отдела в своей деятельности руководствуется:   Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, в том числе федеральными законами, регулирующими особенности прохождения муниципальной службы, нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами, Положением об отделе имущественных отношений и муниципального контроля и должностной инструкцией.

II. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе имущественных отношений и муниципального контроля, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

2.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и иные нормативные правовые акты.

2.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы.

2.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс служебного поведения (этики) лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации города Полярные Зори, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

2.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

2.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

2.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Основные функциональные обязанности начальника отдела:

2.8. Обеспечивает общее руководство отделом имущественных отношений и муниципального контроля (далее-отдел), выполнение стоящих перед отделом целей и задач в соответствии с Положением об отделе.

2.9. Организует, планирует, координирует и контролирует работу работников отдела, принимает решения и оценивает результаты их выполнения.

2.10. Участвует в разработке проектов решений Совета депутатов и иных муниципальных правовых актов администрации города Полярные Зори.

2.11. Распределяет должностные обязанности между работниками отдела. Планирует мероприятия по подготовке, профессиональной переподготовке, повышению квалификации работников отдела.

2.12. Организует рассмотрение обращений   граждан и организаций   по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

2.13. Осуществляет разработку проекта программы приватизации муниципального имущества и организует   реализацию программы приватизации муниципального имущества.

2.14. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам управления и распоряжения муниципальной собственностью.

2.15. Организует учет, управление и распоряжение в установленном порядке объектами муниципальной собственности. 

2.16. Определяет процедуры и процессы осуществления контроля реализации задач и функций, возложенных на отдел имущественных отношений и муниципального контроля. 
2.17. Обеспечивает выполнение полномочий администрации    города   по   управлению   и распоряжению   землями, находящимися   в ведении муниципального образования.
2.18. Организует   проведение  плановых и внеплановых проверок деятельности  предприятий  и  учреждений,  а также иных юридических лиц,   в   части   контроля   за  использованием  по  назначению  и  сохранностью   объектов   муниципальной  собственности,  в  случаях  предусмотренных  Положением  о  муниципальном земельном контроле на территории   муниципального   образования  город  Полярные  Зори  с  подведомственной территорией и Порядком организации и осуществления муниципального  контроля  на  территории муниципального образования город     Полярные    Зори    с    подведомственной    территорией.    

2.19. Принимает меры по выявлению бесхозяйного имущества на территории муниципального образования город Полярные Зори с подведомственной территорией. 

2.20. Разрабатывает   предложения по совершенствованию управления и распоряжения муниципальным имуществом, земельными участками, находящимся в собственности муниципального образования.
2.21. Выступает    в    пределах своей компетенции муниципальным заказчиком   проектно-изыскательских, научно-исследовательских и других   работ, связанных с управлением земельными участками, находящимися   в собственности муниципального образования и на которые возникает право собственности муниципального образования, и проведением земельной реформы.

2.22. Обеспечивает государственную регистрацию права собственности муниципального      образования      на      земельные     участки. 

2.23. Организует муниципальный    контроль за использованием земельных участков, расположенных на территории муниципального образования, в пределах полномочий и в соответствии с утвержденным положением       о     муниципальном      земельном      контроле.

2.24. Готовит предложения об установлении базовых размеров арендной платы   за   землю и регулирующих коэффициентов к ним, ставок земельного    налога    за    пользование   земельными   участками.

2.25. Организует инвентаризацию земель и землеустройство.
2.26. Обеспечивает ведение    учета    граждан   нуждающихся в жилых помещениях и предоставление гражданам жилых помещений по      договорам      социального      найма.
2.27. Организует своевременное и качественное рассмотрение запросов и обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также регулирует и контролирует подготовку по ним соответствующих решений.

2.28. Организует участие в реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых    семей"    федеральной    целевой   программы   "Жилище".  

2.29. Проводит открытый конкурс по отбору управляющей компании   для управления жилищным фондом (многоквартирным (и) домом(а)) в населённых пунктах муниципального образования, обеспечивает созыв собрания собственников помещений многоквартирного дома, в случаях и порядке, установленном действующим законодательством и местными правовыми актами.
 2.30. Выступает от лица муниципального образования как собственника муниципального   жилищного фонда  в  отношениях  с  организациями,  осуществляющими управление этими домами.
2.31. Осуществляет   контроль   за  использованием  и  сохранностью  муниципального   жилищного  фонда,  соответствием  жилых  помещений  данного  фонда  установленным  санитарным  и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства.
2.32. Координирует   мероприятия по энергосбережению и повышению энергетической   эффективности   и   контроль   за их проведением муниципальными   учреждениями, муниципальными унитарными предприятиями на территории муниципального образования.
2.33. В    рамках   бюджетного процесса осуществляет мониторинг, контроль, анализ   и   прогнозирование   поступивших средств от использования муниципального имущества и представляет проектировки поступлений   на очередной финансовый год в финансовый отдел администрации города.
2.34. Представляет в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления   от   имени муниципального образования права акционера (участника) хозяйственных обществ, акции (доли в уставных капиталах)   которых   находятся   в  муниципальной  собственности. 

2.35. Издает   в пределах компетенции Отдела распоряжения и дает указания,  обязательные  для  исполнения физическими и юридическими лицами.
2.36. Обеспечивает своевременное предоставление муниципальных услуг и  исполнение  функций  по  осуществлению  муниципального контроля в соответствии   с   административными   регламентами,  утверждёнными  постановлениями   администрации   муниципального   образования,   в   соответствии с действующим законодательством.
2.37. Осуществляет функции главного администратора бюджетных средств, обеспечивает выполнение мероприятий по организации осуществления внутреннего финансового аудита.

2.38. Проводит личный прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
2.39. Обеспечивает соблюдение требований муниципальных правовых актов администрации города Полярные Зори, устанавливающих порядок работы с персональными данными.

2.40. Издает в пределах своих полномочий  приказы (в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации).

2.41.
Осуществляет    иные    функции  и  полномочия,  связанные  с  управлением   и   распоряжением   муниципальной  собственностью,  в  соответствии    с    законодательством   Российской   Федерации   и   законодательством   Мурманской  области,  муниципальными  правовыми  актами.


2.42. Обеспечивает определение должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, назначение и переназначение исполнителя, рассмотрение жалоб самостоятельно.


2.43. Осуществляет контроль за ходом и сроками рассмотрения жалоб.


2.44. Контролирует рассмотрение материалов жалобы, принятие решений по ходатайствам, продлению сроков рассмотрения жалоб и участвует в подготовке проектов решений по жалобам.
III. ПРАВА

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:

1) запрашивать в   установленном  порядке  у  государственных учреждений   юстиции   по   государственной   регистрации  прав  на  недвижимое  имущество  и  сделок  с  ним  информацию  о  правах  на  земельные  участки и иные объекты недвижимости и о сделках с ними в объеме,   необходимом   для   организации   управления   земельными   участками, находящимися в собственности муниципального образования, учета муниципального имущества;
2) запрашивать от органов управления, структурных подразделений администрации города Полярные Зори, муниципальных  учреждений, предприятий и  организаций  информацию, материалы и документы, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3) участвовать в работе координационных, совещательных и экспертных органов (советов, комиссий, групп, коллегий);

4) на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

5) на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

6) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

7) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности отдела;

8) участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

9) повышать квалификацию в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

10) на защиту своих персональных данных;

11) знакомиться с внутренними документами администрации города Полярные Зори, регламентирующими его обязанности по занимаемой должности,  со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

12) на объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

13) на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

14) на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

15) представлять интересы отдела в органах государственной власти по вопросам, относящимся к его компетенции;

16) вести переписку с государственными органами, предприятиями, учреждениями и организациями в пределах своих  полномочий;

17) вносить заместителю главы города, координирующего деятельность отдела, главе города предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также предложения по  совершенствованию работы отдела.

 18) обращаться    в    органы   прокуратуры,  правоохранительные,  налоговые  и  иные  органы  по  вопросам, находящимся в компетенции отдела.
IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела несёт предусмотренную законодательством Российской Федерации, Мурманской области ответственность: 

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций.

 4.5. За разглашение сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в т.ч. персональных данных, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.6. За несоблюдение требований правовых актов администрации города Полярные Зори, устанавливающих порядок работы с персональными данными, в пределах, установленных трудовым договором.

4.7. Иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) 
_________________ / Ерёменко А.Л./

_________________/_____________/

_________________/_____________/ 

