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[image: image1.emf]АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

13 октября 2017 года № 661
г. Холм

Об утверждении должностной инструкции ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации Холмского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 30.06.2016 № 224-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон « О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 25.12.2007 № 240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области», Администрация Холмского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации Холмского муниципального района.

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании - бюллетене «Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Холмского муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

	Глава
муниципального района
	В.И. Саляев


УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации 

района от 13.10.2017 № 661
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации Холмского 
муниципального района

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике относится к старшей группе должностей в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в Администрации Холмского муниципального района, утвержденным распоряжением Администрации Холмского муниципального района от 13.02.2017 № 34-рг.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование земельных отношений.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление деятельности, связанной с предоставлением земельных участков, осуществление муниципального земельного контроля. 

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике: 

- реализация политики в сфере управления и распоряжения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Холмского муниципального района и Холмского городского поселения, также земельными участками государственная собственность на которые не разграничена расположенными на территории Холмского муниципального района;

- обеспечение пополнения доходной части бюджетов Холмского муниципального района и Холмского городского поселения от платы за использование и реализации земельных участков; 

- развитие конкурентного рынка недвижимости.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике: 

- осуществление мероприятий по предоставлению гражданам и юридическим лицам земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование; 

- организация учета поступлений средств от продажи и аренды земельных участков.

1.7. Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации Холмского муниципального района, подписываемым Главой Холмского муниципального района.

1.8. Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике непосредственно подчинен начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике, должен иметь профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике должен обладать следующими базовыми знаниями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике должен обладать следующими базовыми умениями: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности, исполнительской дисциплины, 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, подготовки деловой корреспонденции.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике, должен иметь профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Управление персоналом», «Геодезия и дистанционное зондирование», «Землеустройство и кадастры», «Картография и геоинформатика», «Архитектура», «Строительство», «Экология и природопользование», «Городское строительство и хозяйство», «Промышленное и гражданское строительство»; 

2.2.2. Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике должен обладать следующими знаниями: 

- Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты: Градостроительный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Жилищный кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Лесной кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; Федеральный закон от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; Федеральный закон от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»; приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 29 июля 2011 года № 382 «Об утверждении требований к отчету об определении кадастровой стоимости».

- Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации: Областной закон Новгородской области от 27.04.2015 № 763-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»; Постановление Правительства Новгородской области от 04.12.2015 № 479 «Об утверждении Порядка определения цены продажи земельных участков, находящихся в собственности Новгородской области или государственная собственность на которые не разграничена, предоставляемых без проведения торгов на территории Новгородской области».

- Должен обладать знаниями следующих муниципальных правовых актов: Решение Думы Холмского района от 18.06.2015 № 409 "Об утверждении Положения о порядке предоставления земельных участков на территории Холмского муниципального района";  Решение Думы Холмского района от 17.11.2015 № 28 "Об утверждении Правил определения начальной цены предмета аукциона на право заключения договоров аренды земельных участков и Порядка определения размера начальной цены предмета аукциона на право заключения договоров аренды земельных участков"; Решение Думы Холмского района от 17.11.2015 № 29 "Об утверждении Положения о подготовке, организации и проведении аукциона по продаже земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельных участков находящихся в государственной или муниципальной собственности расположенных на территории Холмского муниципального района"; Решение Думы Холмского муниципального района от 16.12.2016 №107 "Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы, за земельные участки, предоставленные в аренду без проведения торгов"; Постановление Администрации Холмского района от 11.02.2015 № 79 "Об утверждении Порядка осуществления муниципального земельного контроля на территории Холмского муниципального района".

Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике должен обладать следующими дополнительными знаниями 

- современные технологии производства работ в сфере геодезии и картографии;

- виды ответственности за нарушение земельного законодательства.

2.2.3. Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике должен обладать следующими знаниями должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- готовить проекты правовых актов Администрации района; 

- готовить необходимые документы и представлять Главе района для подписания договоры аренды, купли-продажи, безвозмездного срочного пользования земельными участками, соглашения о перераспределении земельных участков.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по управлению муниципальным имуществом и экономике, на ведущего специлиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлны Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Оказывать муниципальные услуги в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госудаственных и муниципальных услуг»;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

3.9. 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;

3.10. Готовит проекты муниципальных правовых актов связанных с распоряжением земельными участками. 

3.11. Ведет регистрацию заключенных договоров аренды, купли-продажи, безвозмездного пользования земельными участками. 

3.12. Осуществляет контроль, за своевременностью и полнотой поступления в местный бюджет арендной платы за землю, платежей за земельные участки, приобретаемые в собственность.

3.13. Ведет лицевые счета по учету арендной платы в разрезе арендаторов, производит расчет, заполняет арендаторам извещения об уплате арендной платы гражданам и юридическим лицам, получает в отделении почтовой связи «Холм» Старорусского почтамта УФПС по Новгородской области платежные документы об уплате арендной платы и осуществляет их разноску по лицевым счетам арендаторов.

3.14. Готовит документы для подачи исковых заявлений в суд о расторжении договоров аренды и договоров купли-продажи в случае нарушения арендаторами или покупателями условий договоров, о взыскании недоимки по арендной плате за землю.

3.15. Предоставляет в департамент имущественных отношений и государственных закупок Новгородской области, органы статистики отчеты о поступлении арендной платы, о работе по взысканию недоимки по арендной плате, о продаже земельных участков.

3.16. По поручению начальника отдела готовит справки по вопросам распоряжения земельными участками и копии затребованных документов.

3.17. Осуществляет муниципальный земельный контроль.

3.18. Ежеквартально размещает в ГАС «Управление» отчеты о предоставляемых муниципальных услугах.

3.19.Размещает сведения и актуализирует информацию о предоставляемых муниципальных услугах и функциях в федеральном региональном реестре (ФРГУ) (htts://frgu.gosusiugi.ru);

3.20. При предоставлении услуг населению, оказывает помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, сопровождает инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту оказания услуги и по территории объекта.

3.21.Ответствечает за работу в информационной системе «Смарт-роут»;

3.22. Своевременно предоставляет ответы на запросы, в том числе, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.23. Рассматривает обращения граждан в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.24. Соблюдает ограничения и запреты, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

3.25. Уведомляет непосредственного руководителя, органы прокуратуры или другие государственные правоохранительные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

3.26. Предоставляет материалы, информацию для размещения на официальном сайте Администрации Холмского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по своей компетенции.

3.27.Исполнение иных поручений руководителя, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом по управлению муниципальным имуществом и экономике, работников структурных подразделений Администрации Холмского муниципального района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

5. Ответственность

Ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах должностных обязанностей ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике вправе принимать решения по вопросам: 

- подготовки проектов документов в пределах своих должностных обязанностей; 

- консультирования и оказания методической помощи работникам структурных подразделений Администрации Холмского муниципального района, разъяснение в устной форме особенностей применения федерального и областного законодательства по вопросам имущественных и земельных отношений, подготовки распорядительных документов.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах должностных обязанностей ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике обязан принимать участие в подготовке нормативных правовых актов и проектов решений по вопросам, находящимся в компетенции отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Регламентом Администрации Холмского муниципального района, Инструкцией по делопроизводству Администрации Холмского муниципального района и другими нормативными правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации Холмского муниципального района, иных органов, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением ведущим специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с органами местного самоуправления района, иными учреждениями района по вопросам подготовки нормативно-правовых актов и распорядительных документов по вопросам, отнесенным к деятельности отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Оказывает следующие муниципальные услуги:

«Предварительное согласование предоставления земельного участка»; 

«Предоставление земельных участков без проведения торгов»; 

«Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»; 

«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, сооружения, помещения в них»; 

«Заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов»; 

«Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, права пожизненного наследуемого владения, права аренды, права безвозмездного пользования земельными участками»; 

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»; 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального района и Холмского городского поселения и земельных участков собственность на которые не разграничена расположенных на территории Холмского городского поселения на торгах».

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Темп роста доли площадей, предоставленных для строительства в расчете на 10 тыс. человек населения, в том числе земельных участков, предоставленных для жилищного строительства, индивидуального строительства и комплексного освоения в целях жилищного строительства (га).
11.2. Достижение значения показателя «Доля граждан использующих механизм получения муниципальных услуг в электронной форме» не менее 70 процентов.

11.3.Отсутствие случаев нарушения установленных требований к служебному поведению (служебной дисциплине).

Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации района

          __________          ________________               ___________

                Дата                             Личная подпись                Расшифровка подписи

Управляющий делами  Администрации района

      __________          ________________               ___________

                Дата                             Личная подпись                    Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен (а)

                               ________________        _____________________

                                    (подпись)                     (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил  (а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                            (подпись)
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