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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста 2 категории по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю

1. Общие положения

Специалист 2 категории по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю является муниципальным служащим, замещающим младшую должность муниципальной службы.

На должность специалиста 2 категории по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю назначается лицо, имеющее высшее или среднее специальное образование, соответствующего направлению деятельности.

Специалист 2 категории по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Государственной Думы Томской области, Администрации Томской области, Думы Верхнекетского района, Администрации Верхнекетского района, Уставом МО «Сайгинское сельское поселение», Постановлениями и Распоряжениями Администрации Сайгинского сельского поселения, решениями Совета Сайгинского сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором (контрактом).
Требования к профессиональным знаниям специалиста 2 категории по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю, включают в себя:

- знание Конституции Российской Федерации, Земельного Кодекса РФ, Жилищного Кодекса РФ, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ

федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов, иных нормативных правовых актов Томской области, правовых актов Сайгинского сельского поселения;

- знание служебных документов, регулирующих сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей; 

- знание основ делопроизводства, управления и организации труда, процесса прохождения муниципальной службы
Требования к профессиональным навыкам:
- организации и планирования работы; 

- поддерживания в коллективе здоровой, творческой атмосферы;

- учета мнения коллег;

- пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

- систематического повышения профессиональных знаний.

2. Должностные обязанности
      Специалист 2 категории по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю выполняет следующие функции:

Осуществляет муниципальный земельный контроль на территории Сайгинского сельского поселения.

Ведер электронный реестр муниципальной собственности.

Ведет журнал регистрации договоров о закреплении имущества.

Осуществляет контроль за имуществом, находящемся в муниципальной собственности Сайгинского сельского поселения на территории п.Сайга, вносит в Администрацию поселения предложения по его рациональному использованию.

Организует работу по профилактическому осмотру объектов муниципальной собственности поселения.

Организует разработку и осуществляет мероприятия по снижению эксплуатационных расходов и сокращению трудовых затрат на содержание объектов муниципальной собственности поселения.

Готовит проекты договоров об аренде муниципального имущества, закреплении муниципального имущества.

Осуществляет в установленном порядке комплекс мероприятий по приватизации объектов муниципальной собственности 

Готовит документы (договора, информацию, ответы на запросы, пояснительные записки и др.) по приватизации муниципального имущества.

Готовит план приватизации муниципального имущества.

      Осуществляет организацию торгов по продаже и сдаче в аренду муниципального имущества. 

В установленные сроки готовит необходимую информацию для налоговых органов о плательщиках земельного налога и налога на имущество граждан.
Готовит проекты решений Совета Сайгинского сельского поселения по вопросам, касающимся его компетенции.

Дает консультации по вопросам, отнесенным к его компетенции.

Организует работу по обращениям граждан.

Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и передачу на архивное хранение.

По поручению Главы Администрации своевременно готовит ответы на запросы, предоставляет информацию по письменным и устным запросам.

Готовит проекты Постановлений Главы Сайгинского сельского поселения по вопросам его компетенции.

Осуществляет контроль за сохранностью имущества, находящегося в муниципальной собственности. Проводит мероприятия направленные на обеспечение сохранности муниципальной собственности.
Соблюдает установленные правила внутреннего трудового распорядка.

Не допускает разглашения сведений, содержащихся в служебных документах, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей.

Поддерживает уровень квалификации, необходимый для осуществления своих обязанностей.
3. Права

      Специалист 2 категории по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, касающиеся его служебной деятельности;
- привлекать необходимых специалистов для проведения исследований, экспертиз;
     - представлять на рассмотрение Главы Администрации предложения по улучшению деятельности Администрации по сохранности имущества, находящегося в муниципальной собственности;
     - получать от работников администрации информацию, необходимую  для осуществления своей деятельности;

     - подписывать документы в пределах своей компетенции;

     - повышать квалификацию за счет средств Администрации;

     - знакомиться по требованию с материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами, приобщать к личному делу свои объяснения;
     - требовать служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений.
4. Ответственность
Специалист по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю несет ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащие исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией – в соответствии с действующим трудовым законодательством;

- за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
- за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством;

- за сохранность служебных документов;

- за достоверность информации, содержащейся во всех подготовленных специалистом по управлению муниципальной собственностью и земельному контролю;

- за разглашение служебной информации.

С должностной инструкцией ознакомлен(а)

_________________ «____» _______________ 20__г.

