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	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

муниципального образования 

«Радищевский район»

Ульяновской области

от 18.04.2014№ 62-р



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
председателя комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области 
1. Общие положения

 1.1.
Название и цель учреждения должности: 

 1.1.1.
Должность председателя комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации  муниципального образования «Радищевский район»  Ульяновской области (далее – председатель комитета) учреждается с целью осуществления информационного обеспечения деятельности Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее – Администрация) по вопросам обеспечение эффективного управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области и в муниципальной собственности муниципального образования Радищевское городское поселение Радищевского района Ульяновской области, в том числе земельными участкам.
1.2.
Место должности в Реестре муниципальной службы Администрации:

группа должностей – главная;
категория – руководитель.
1.3.
Порядок назначения и освобождения от должности:
1.3.1.
Председатель комитета назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации.

1.4.
Непосредственная подчинённость:

1.4.1.
Председатель комитета подчиняется первому заместителю Главы   Администрации.
1.5.
Порядок замещения и делегирования полномочий:

1.5.1.
В период отсутствия председателя комитета полномочия по данной должности исполняется одним из сотрудников комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации (далее – комитет) в соответствии с поручениями первого заместителя Главы Администрации.
1.5.2.
Председатель комитета может исполнять обязанности сотрудников управления в период отсутствия лица, в установленном порядке.
2. Квалификационные требования и 

требования к личностным качествам

2.1.
На должность председатель комитета назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее трёх лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырёх лет стажа работы по специальности.

2.2.
Председатель комитета должен иметь навыки:
-
свободного владения основными программными продуктами (текстовыми редакторами и электронными таблицами), использования правовых баз данных (Консультант Плюс, Гарант, Кодекс и др.), эффективного использования Интернета;

-
деловой переписки;

-
грамотной письменной и устной речи;

-
переработки и анализа больших объёмов информации. 
2.2.1.
Председатель комитета должен обладать следующими знаниями и навыками:

2.2.1.1.
Законодательства Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законодательства Ульяновской области, постановлений и распоряжений Губернатора области, Правительства области, Устава муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области, муниципальных правовых актов, настоящей должностной инструкции, планов работы управления  – на высоком уровне.
2.2.2.
Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями - высокий уровень.
2.2.3.
Профессиональные навыки:

-
владение компьютером, общая грамотность, навыки работы с документами, навыки работы в условиях сжатых временных рамок, навыки по планированию деятельности и ведению деловых переговоров, навыки по разрешению конфликтов в объеме, необходимом для исполнения должностных обязанностей с учетом задач и функций Администрации.
2.3.
Требования, предъявляемые к личностным качествам:

2.3.1.
Должность председателя комитета предполагает наличие следующих личностных качеств:
-
лидерские качества: способность руководить комитетом и добиваться авторитета среди коллег и подчиненных; планирование работы управления и осуществление контроля качества и времени; создание доброжелательной рабочей атмосферы в комитете; представительские способности.
· ответственность в решениях: способность принимать взвешенные решения, оценивая возможные последствия; готовность брать на себя ответственность за действия подчиненных.
-
стремление поддерживать и инициировать личностное развитие и обучение среди подчиненных.
3. Должностные обязанности

3.1.
Начальник комитета:
3.1.1.   Осуществляет общее руководство комитетом.
3.1.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан.
3.1.3.  Осуществлять    свою      деятельность     на     основе    текущих   и перспективных    планов     работы    комитета   и   Администрации.
3.1.4.  Осуществлять руководство деятельностью комитета, действуя без доверенности от имени комитета, представляет его интересы во всех организациях и учреждениях.

3.1.5.  Принимать в пределах своей компетенции приказы и распоряжения во исполнение правовых актов Федеральных органов государственной власти, Губернатора  Ульяновской области, Правительства Ульяновской области, органов местного самоуправления.

3.1.6.  Принимать на должность и освобождать от должности  работников комитета, распределять обязанности между работниками комитета.

3.1.7.  Обеспечивать    соблюдения     трудовой,    финансовой,    учетной дисциплины   в   комитете.

3.1.8. Согласовывать Уставы муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений муниципального образования «Радищевский  район» Ульяновской области.

3.1.9. Участвовать в ликвидационных комиссиях  муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений  муниципального образования «Радищевский  район» Ульяновской области.

3.1.10.  Обеспечивать    в     пределах   своей     компетенции    защиту имущественных   прав  при ведении дел в суде, арбитражном суде, осуществляя полномочия    истца,    ответчика    либо   третьего   лица.

3.1.11. Открывать и закрывать в  банках  расчетные счета комитета, совершать   по   ним  операций,   подписание   финасовых   документов.

3.1.12.   Регистрировать    в    Управлении    Росреестра    по  Ульяновской области   право  муниципальной   собственности   муниципального образования  «Радищевский   район»  Ульяновской   области,  муниципального    образования Радищевское  городское поселение Радищевского района Ульяновской области.
3.1.13.  Организовывать   и    проводить    аукционы,    конкурсы   по приватизации    муниципального  имущества.

3.1.14.  Проводить торги по продаже земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка;

3.1.15. Подписывать документы, договора и соглашения от имени комитета.

3.1.16.   Участвовать    в     комиссиях    приема-передачи     объектов   в муниципальную собственность.

3.1.17.    Разрабатывать проекты актов органов местного самоуправления в части управления и распоряжения муниципальной собственностью.

3.1.18. Закреплять на праве хозяйственного ведения, на праве оперативного управления муниципального имущества за муниципальными унитарными предприятиями  и муниципальными учреждениями.

3.1.19. Передавать объекты муниципальной собственности в доверительное управление.

3.1.20. Осуществлять от имени муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области,  муниципального образования Радищевское городское поселение   Радищевского района Ульяновской области права заказчика на проведение оценки муниципального имущества, проведения кадастровых работ в отношении муниципального имущества.

3.1.21.  Осуществлять контроль за поступлениями в бюджет средств от продажи и аренды муниципального имущества, в том числе земельных участков.

3.1.22.   Осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

3.1.23.   Контролировать  исполнение директивных и распорядительных документов, поручений Губернатора, Правительства Ульяновской области,  Главы Администрации.

3.1.24.    Вести  личного приёма граждан района.
3.1.25. Подготавливать  проекты нормативно – правовых актов Администрации.

3.1.26. Подготавливать и представлять  в установленном порядке статистических данных, справок, отчетов и аналитических записок по содержанию деятельности комитета.
3.1.27. Разрабатывать  проекты нормативно – правовых актов по установлению, применению и отмене местных налогов.

3.1.28. Вести Реестр муниципального имущества муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области и муниципального образования Радищевское городское поселение Радищевского района Ульяновской области.

3.1.29.  Направлять  арендаторам претензионные письма в срок, со следующего дня, после даты внесения платежа, установленного договором аренды, до даты следующего платежа.

 3.1.30.  Выдавать дубликаты свидетельств на право собственности на земельные участки;
3.1.31.  Выдавать   справки    о   принадлежности   земельного   участка;

3.1.32.  Осуществлять    муниципальный    жилищный   контроль;

3.1.33.  Осуществлять    муниципальный    земельный    контроль   за использованием земель поселения;

3.1.34.  Осуществлять   в    пределах,    установленных   водным законодательством  Российской  Федерации, полномочий  собственника водных объектов,  информирование   населения   об   ограничениях   их  использования;

3.1.35. Осуществлять муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей;

3.1.36.   Осуществлять муниципальный контроль на территории особой экономической зоны;

3.1.37.  Обеспечивать выполнение работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для нужд поселения, проведение открытого аукциона на право заключить договор о создании искусственного земельного участка в соответствии с федеральным законом.

3.2. В случаях, предусмотренных федеральным законодательством, обязан:

-
ежегодно представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, для опубликования в сети интернет, а также представления средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами.

-
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

-
соблюдать Кодекс служебной этики и Стандарта антикоррупционного поведения муниципального служащего  Администрации.


3.3.
 Выполняет иные функции в пределах предоставленных полномочий.
4. Права

Председатель комитета имеет право:

4.1.
Докладывать первому заместителю Главы Администрации обо всех выявленных недостатках в работе комитета  в пределах своей компетенции.

4.2.
Вносить предложения первому заместителю Главы Администрации по совершенствованию работы управления, связанной с выполнением изложенных в настоящей должностной инструкции  должностных обязанностей.

4.3.
Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий.
4.4.
Получать от структурных подразделений Администрации и органов местного самоуправления информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.5.
В пределах установленных должностных обязанностей и по поручению руководства представлять интересы управления в других органах, организациях и учреждениях области.
4.6.
Вносить вышестоящему руководству конструктивные предложения по оптимизации деятельности, предлагать новые пути решения существующих задач.

5. Ответственность

Председатель комитета несёт ответственность:

5.1.
За  выполнение возложенных на него функций и задач;

5.2.
За нарушение своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда органу местного самоуправления и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;
5.3.
За представление представителю нанимателя подложных документов или заведомо ложных сведений;
5.4.
За разглашение служебной информации, ставших известными в связи  с  исполнением своих должностных обязанностей;

5.5.  За нарушение сроков направления претензионных писем;
5.6.
За утрату по его вине документов.

5.7.
За несоблюдение  норм Кодекса служебной этики муниципальных служащих и Стандарта антикоррупционного поведения  муниципального служащего Администрации.
Председатель комитета несёт административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1.
Председатель комитета вправе самостоятельно принимать следующие решения:
-
готовить проекты документов;
-
самостоятельно выбирать метод подготовки документов;

-
уведомлять вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

-
запрашивать недостающие  документы
6.2.
Председатель комитета обязан самостоятельно принимать следующие решения: 
-
проверять в установленном порядке полномочия заявителя, соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверность и полноту сведений, указанных в документах;

-
уведомлять заявителя в письменной форме об отказе в приемке документов;
-
визировать представленные документы;

-
исполнять соответствующий документ;

-
передавать в соответствующее подразделение информацию о выявленных нарушениях законодательства.
7. Перечень вопросов, по которым  муниципальный служащий вправе

или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.
Перечень вопросов, по которым председатель комитета вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, с обязательным указанием формы участия:

-
подготовка информации;
-
внесение предложений по проекту;

-
участие в обсуждении проекта;
-
подготовка разделов нормативного правового акта. 
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и уставом муниципального образования, муниципальными правовыми актами  либо резолюцией руководителя.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1.
Для выполнения возложенных функций, председатель комитета осуществляет взаимодействие с:

-
представителями муниципальных образований, входящих в состав муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;
-
с представителями средств массовой информации;
-
структурными подразделениями Администрации и иными органами местного самоуправления  муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;

-
иными учреждениями. 

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности председателя комитета  по замещаемой должности:
-
качество деятельности и результата: соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям, полнота и логичность в изложении материала, точность;
-
соответствие поставленным задачам, грамотность изложения материала;
-
своевременность решения поставленных задач;
-
соблюдение служебного распорядка и должностной инструкцией;

-
мотивация: заинтересованность в выполняемой работе, использование творческого подхода  при  решении поставленных задач;

-
соответствие требованиям, предъявляемым к должности, использование системного подхода в работе, владение современными профессиональными технологиями. 
______________
