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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	11 июля 2017 года
	
	N
	103-р

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции консультанта КУМИ Дивеевского муниципального района Нижегородской области
В целях организации дисциплины труда и конкретизации функций муниципального служащего в части должностных обязанностей:
1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию консультанта КУМИ Дивеевского муниципального района Нижегородской области.
2. Ознакомить муниципального служащего с должностной инструкцией под роспись.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на отдел по кадровой политике, делам архивов и информатизации администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.
Глава местного самоуправления





Д.В.Дрейбанд
Забродина А.В.
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Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
от 11 июля 2017 года N 103-р
Администрация

Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

Комитет по управлению
муниципальным имуществом (КУМИ)
Дивеевского муниципального района
Нижегородской области

Должностная инструкция

__________________ № ______
консультанта
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность консультанта Комитета по управлению муниципальным имуществом (КУМИ) Дивеевского муниципального района (далее – Консультант КУМИ).

1.2. Должность консультанта КУМИ относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Консультант назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовым законодательством порядке распоряжением администрации муниципального района.

 1.4. Консультант КУМИ непосредственно подчиняется председателю КУМИ Дивеевского муниципального района.

 1.5. Консультант КУМИ в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативными правовыми актами, содержащими нормы гражданского и земельного законодательства, нормативными методическими документами по имущественным и жилищным вопросам, Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность консультанта КУМИ назначается лицо, имеющее высшее образование.

2.2. Консультант КУМИ должен иметь не менее 4-х лет стажа работы по специальности, направлению подготовки или не менее 2-х лет стажа муниципальной (государственной) службы.

2.3. Консультант КУМИ должен знать:

- Земельный кодекс РФ, Гражданский кодекс РФ;

- Федеральный Закон от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральный закон от от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон от 25.12.2008 № 273 «О противодействии коррупции», Закон Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- методические материалы по имущественным и земельным вопросам;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой комитетом работой;

- порядок заключения и оформления договоров, по распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками;

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по учету муниципального имущества и земельных ресурсов с использованием современных информационных технологий;

- Кодекс служебной этики муниципальных служащих администрации;

- правила и нормы охраны труда;

- правила внутреннего трудового распорядка.

2.4. Консультант КУМИ должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- 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;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Консультант КУМИ обязан:

3.1. Консультировать граждан и юридических лиц по вопросам, касающимся оформления в собственность земельных участков.

3.2. Подготавливать проекты документов о формировании земельных участков, об утверждении схемы расположения границ земельных участков.

3.3. Составлять проекты договоров продажи земельных участков, предоставленных юридическим и физическим лицам на территории района.
3.4. Контролировать своевременное перечисление денежных средств, поступивших по договорам продажи земельных участков.

3.5. Составлять отчеты по земельным вопросам в Министерство имущественных отношений по Нижегородской области.

3.7. Подготавливать проекты документов для проведения аукционов по продаже находящихся в государственной и муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков.

3.8. Участвовать в проведение аукционов по продаже находящихся в государственной и муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков, готовить проекты результатов аукционов для информирования населения об итогах проводимых аукционах в средствах массовой информации.

3.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период, а также сведения об имуществе и об обязательствах имущественного характера.

3.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами "О муниципальной службе в Российской Федерации", "О противодействии коррупции", другими федеральными законами и законом «О муниципальной службе в Нижегородской области».

3.11. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя) об известных фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений и об известных подобных фактах в отношении других служащих.

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

3.13. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.

3.14. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.15. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.16. Осуществлять выявление фактов использования земельных участков не по целевому назначению и использования земельных участков с нарушением разрешенного вида использования, предусмотренного территориальным зонированием Дивеевского муниципального района Нижегородской области.
3.17. Обеспечивать соблюдение всеми юридическими и физическими лицами на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области, независимо от организационно-правовых форм, форм собственности и прав, на которых предоставлены земельные участки, земельного законодательства и других нормативно-правовых актов, содержащих требования по использованию земель; обеспечивать рациональное и эффективное использование земель на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области; обеспечивать выявление и предупреждение правонарушений в области использования и охраны земель, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, а также другими нормативно-правовыми актами, устанавливающими ответственность за земельные правонарушения на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

3.18. При увольнении сдать всю необходимую документацию по акту приема-передачи.

4. Права

Консультант КУМИ имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководства администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех отделов и служб, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Консультант КУМИ несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

5.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.

5.3. Нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.4. За несоблюдение требований к служебному поведению и за возникновение конфликта интересов.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей консультант КУМИ взаимодействует:
6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации по вопросам, входящим в компетенцию консультанта.

6.2. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке документов.

6.3. С информационным сектором – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.4. С другими предприятиями, организациями и учреждениями района – по вопросам, относящимся к компетенции КУМИ.

