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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
Заведующий сектором 
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Заведующий сектором муниципального имущества Комитета муниципального имущества и земельных ресурсов (далее –  заведующий сектором) является муниципальным служащим, подчиняется непосредственно  председателю Комитета муниципального имущества и земельных ресурсов (далее Комитет).

1.2. В   своей   деятельности   заведующий сектором   руководствуется   Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О   муниципальной   службе   в   Российской   Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 21 декабря 2001 года №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Законом  Нижегородской области  от  03 августа  2007  года №99-З «О муниципальной службе   в   Нижегородской области», указами и распоряжениями Губернатора Нижегородской области, постановлениями Правительства Нижегородской области, Уставом Нижегородской области,   Уставом Перевозского  муниципального   района, муниципальными правовыми актами администрации и Земского собрания Перевозского муниципального района,  Положением о секторе муниципального имущества  администрации Перевозского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.

1.3. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Перевозского муниципального района по согласованию с председателем Комитета. 
2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. Заведующий сектором относится к группе ведущих должностей муниципальной службы. Заведующий сектором должен иметь высшее профессиональное образование. Стаж работы: не менее 2-х лет стажа муниципальной (государственной) службы или не менее 4-х лет стажа работы по специальности. 
В число типовых квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входят:

Уровень и характер знаний:
Заведующий сектором должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 21 декабря 2001 года №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», иные федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Перевозского муниципального района, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Перевозского муниципального района по вопросам организации местного самоуправления и деятельности структурных подразделений, перспектив экономического и социального развития района, Инструкцию по делопроизводству в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, Положение об администрации Перевозского муниципального района, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

 Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

- хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.;

- эффективного планирования рабочего времени;

- подготовки и организации мероприятий (заседания, совещания и т.п.);

- ведения деловых переговоров;

деловые качества:

- энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ответственность, исполнительность, предприимчивость;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям деятельности;

 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;

- использование графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Исходя из  задач  и  функций,  определенных  Положением о Комитете, Положением   о Секторе  в должностные обязанности заведующего сектором входит: 

3.1.Ведение  реестра  имущества муниципальной собственности Перевозского  района (за исключением раздела: земельные участки). Учет имущества муниципальной имущественной казны Перевозского   района.

3.2.Проведение  работы с юридическими лицами  на прохождение процедуры учета муниципального имущества, проведение экспертизы документов. Оформление   и выдача  свидетельств  о включении  в реестр юридических лиц – муниципальных предприятий и учреждений.

3.3.Подготовка и выдача  выписок из реестра имущества муниципальной собственности Перевозского района по запросам юридических и физических лиц.

3.4.Разработка  Прогнозного плана  (Программы) приватизации  муниципального имущества  и  утверждение его на Земском собрании Перевозского района.

3.5.Участие от имени собственника при регистрации  права муниципальной собственности и перехода права на объекты недвижимости Перевозского района в Управлении Росреестра по Нижегородской области; 

3.6.Работа по разграничению имущества. Оформление документов по  принятию  государственного имущества в муниципальную собственность, передача муниципального имущества  в государственную  собственность области, федеральную собственность, муниципальные образования Перевозского района:
-подготовка технической  документации  в  ГП НО «Нижтехинвентаризация»;

-подготовка кадастровых паспортов в ФБУ «Кадастровая палата» по Нижегородской области;
-направление запросов в Мингосимущество Нижегородской области и Территориальное управление Федерального агентства по управлению гос. имуществом по Нижегородской области о предоставлении выписок из областного и федерального реестров на передаваемое имущество;

-регистрация права муниципальной собственности передаваемого имущества в Управлении Росреестра по Нижегородской области; 

-подготовка проекта решения Земского собрания о передаче муниципального имущества в государственную собственность области, федеральную собственность,  муниципальную собственность городского или сельских поселений Перевозского района;
-согласование передачи муниципального имущества с городским и сельскими поселениями (в виде  решений  городской Думы или решений сельских Советов);

-подготовка и направление пакета документов в Мингосимущество Нижегородской области по передаче муниципального имущества в гос. собственность области, федеральную собственность или  муниципальную собственность городского и сельских поселений Перевозского района;

-подготовка проекта распорядительного акта администрации района об исключении переданного муниципального имущества из реестра муниципальной собственности Перевозского муниципального района (проект готовится после выхода распоряжения Правительства Нижегородской области или распоряжения Мингосимущества Нижегородской области)

3.7. Обеспечение  своевременности и правильности оформления документов при подготовке договоров хозяйственного ведения, оперативного управления, безвозмездного пользования, ведении реестров договоров.

3.8.Обеспечение  подготовки  проектов нормативных правовых актов администрации района, Земского собрания,  положений комиссий регулирующих вопросы  муниципального имущества.

3.9.Проведение   работы  по приватизации муниципальных унитарных предприятий Перевозского района в соответствии с Прогнозным планом приватизации муниципального имущества Перевозского района.

3.10.Работа по организации  проверок  муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений по вопросам использования по назначению и сохранности муниципального имущества.

3.11.Организация работы по оформлению документов, касающихся муниципального имущества, при реорганизации, ликвидации муниципальных унитарных предприятий, учреждений.

3.12.Контроль за соблюдением пользователями объектов недвижимости муниципальной собственности района условий договоров безвозмездного пользования.

3.13.Контроль за безвозмездной передачей жилищного фонда в собственность граждан (приватизация), передачей жилищного фонда в полное самоуправление граждан.

3.14.Контроль за соблюдением порядка оформления документов  при продаже, аренде, списании  муниципального имущества. 

3.15.Оказание консультационной  и методической  помощи  специалистам администраций городского и сельских поселений по вопросам управления и распоряжения  муниципальным имуществом. Доведение  до их сведения инструкций  и материалов вышестоящих организаций  необходимых для работы.

3.16.Работа по  подготовке  ежеквартальных и годовых отчетов, материалов, справок и ответов на запросы органов власти, организаций и физических лиц.

3.17.Разработка текущих планов работы Сектора муниципального имущества. 

3.18.Участие  в подготовке и проведении совещаний и семинаров по вопросам, относящимся к деятельности Сектора.

3.19.Общее руководство и контроль за работой специалистов Сектора.
Заведующий Сектором обязан:

3.20. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

3.21. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.22.В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

· в письменной форме уведомлять представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

· в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.23.Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области.
3.24.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».

4. ПРАВА
Заведующий сектором имеет право:
4.1.Согласовывать  служебные обязанности для подчиненных ему специалистов.

4.2.Согласовывать назначение, перемещение и увольнение подчиненных ему специалистов.

4.3.Вносить на рассмотрение руководству предложения по улучшению деятельности связанной с муниципальным имуществом района.

4.4.Требовать от руководителей структурных подразделений в необходимых случаях принятия мер по усилению сохранности собственности учреждения.

4.5.Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации района информацию, необходимую для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;

4.6.Присутствовать   на совещаниях, мероприятиях в целях исполнения своих должностных обязанностей.

4.7.На реализацию установленных  Законом  Нижегородской области  от  03 августа 2007  года №99-З «О муниципальной службе   в   Нижегородской области»  основных прав муниципального служащего, а именно:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6)участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7)получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8)защиту своих персональных данных;

9)ознакомление 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;

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

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8.На основные и дополнительные гарантии, предусмотренные трудовым законодательством.
5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий сектором  несет ответственность за:
5.1.ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2.неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

5.3. нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;
5.4.несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;

5.5.непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

5.6. утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

Согласовано:
председатель Комитета
муниципального имущества

и земельных ресурсов                 ______________________________________________
                                                                          подпись /расшифровка/ дата
Согласовано:

Начальник юридического отдела   _____________________________________________
                                                                         подпись/расшифровка/ дата

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр на руки получил               

                                                          _____________________________________________
                                                                           роспись/расшифровка/ дата 

