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Администрация Белозерского района

Курганской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «6» июля 2018 года №357
                   с. Белозерское

Об утверждении Положения о Белозерском районном комитете экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года      №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьями 25, 27 Устава Белозерского района, Администрация Белозерского района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Положение о Белозерском районном комитете экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить должностные инструкции специалистов Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района согласно приложению 2 к настоящему постановлению.
3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Белозерского района в сети «Интернет».

  4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Первый заместитель

Главы Белозерского района                                                           А.В. Завьялов
	
	Приложение 1
к постановлению Администрации Белозерского района Курганской области 
от «6» июля 2018 года №357
«Об утверждении Положения о Белозерском районном комитете экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района»


ПОЛОЖЕНИЕ

о Белозерском районном комитете экономики и управления муниципальным имуществом  Администрации Белозерского района
Раздел I. Общие положения

1. Белозерский районный комитет экономики и управления муниципальным имуществом  Администрации Белозерского района (далее – Комитет) является структурным подразделением Администрации Белозерского района Курганской области  (далее - Администрация). Комитет создан в соответствии  с Уставом Белозерского района, осуществляет свою деятельность под руководством Главы Белозерского района. 

2. Настоящее Положение о Комитете Администрации Белозерского района (далее – Положение) устанавливает порядок формирования и полномочий Комитета. 
3. Комитет осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Белозерского района и органами местного самоуправления Белозерского района.
4. Координирует работу Комитета первый заместитель Главы Белозерского района.
5. Комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Курганской области, указами Губернатора Курганской области, постановлениями Правительства Курганской области, Уставом Белозерского района и иными нормативно-правовыми актами Белозерского района (далее – район), а также настоящим Положением.

6. Администрация обеспечивает Комитет помещениями,
отвечающими требованиям обеспечения сохранности архивных документов, охрану
помещений, их содержание, оборудование, мебель, техническое оснащение, транспортное обслуживание, создание необходимых условий труда.

Раздел II. Порядок формирования Комитета

7. Структура Комитета определяется в соответствии со штатным расписанием Администрации, утвержденным Главой Белозерского района (далее - Глава района).


8. Сотрудники Комитета являются муниципальными служащими и работниками, занимающими должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и включаемые в штатное расписание в целях технического обеспечения деятельности Комитета, назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Главы района.
9. Сотрудники Комитета должны иметь  высшее либо среднее профессиональное образование, в зависимости от занимаемой должности.
Раздел III. Функции и полномочия Комитета

10. Комитет осуществляет следующие функции и полномочия:

1) осуществляет разработку Стратегии, плана мероприятий по реализации Стратегии социально-экономического развития района;
  
2) обеспечивает проведение на территории района социально-экономической политики Администрации района, исходя из единства интересов по проблемам, связанным с удовлетворением потребностей населения  и обеспечением комплексного социально-экономического развития территории;
3) обеспечивает разработку комплексных прогнозов и муниципальных программ по курируемым направлениям;
            4) проводит анализ экономического положения Белозерского района, тенденций его изменения, готовит годовые и ежеквартальные доклады о состоянии экономики;
            5) совместно с другими структурными подразделениями Администрации района участвует в формировании и разработке целевых программ, предусмотренных к финансированию за счет средств местного бюджета;
            6)  участвует в разработке и реализации социальной политики, демографии, занятости населения;

              7)  занимается вопросами по развитию малого и среднего предпринимательства;

           8) ведет работу информационно-консультационного центра при Администрации Белозерского района;
            9) разрабатывает методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Комитета, проекты решений Белозерской районной Думы, постановлений  и распоряжений Администрации и Главы района; 
10) организует работу  по развитию в районе системы социального партнерства и регулированию трудовых отношений в организациях независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;
11) проводит организационную работу по подготовке коллективных договоров и соглашений, осуществляет контроль за их выполнением;

12) осуществляет контроль за правильностью оформления и регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателями всех форм собственности;

  13) закрепляет  в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации муниципальное имущество на праве оперативного управления и хозяйственного ведения юридическим лицам, часть муниципального имущества передает в казну Белозерского района; 

14) осуществляет подготовку документов по разграничению имущества, находящегося в муниципальной собственности Белозерского района, между Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации – Курганская область и иными муниципальными образованиями Белозерского района; 

15) разрабатывает проект плана (программы) приватизации муниципального имущества Белозерского района и осуществляет в установленном порядке комплекс мероприятий по его выполнению; 
16) готовит  документы  и  подает  заявления  в  орган   регистрации   прав  на

постановку на государственный кадастровый учет объектов недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Белозерского района, и на государственную регистрацию права собственности Белозерского района на объекты недвижимости и сделок с ними;
17) организует работу по разграничению прав собственности на земли, находящиеся в границах Белозерского района; 

18) организует и осуществляет работу по муниципальному земельному контролю на территории Белозерского района в соответствии с соглашениями, заключенными между органами местного самоуправления сельских поселений Белозерского района и Администрацией Белозерского района о передаче части полномочий по осуществлению земельного контроля за использованием земель поселений;

19) составляет план проверок по земельному контролю;

20) рассматривает поступившие заявления и сообщения о нарушениях в использовании земель и принимает меры;

21) проводит плановые (документарные и выездные), внеплановые (документарные и выездные), проверки, соблюдения земельного законодательства, проверяет наличие правоустанавливающих документов на земельные участки; 
22) ведет контроль за поступлением арендной платы от сдачи в аренду муниципального имущества;

23) организует претензионно-исковую работу по взысканию арендной платы за пользование муниципальным имущество;
24) подготавливает проекты  нормативно–правовых актов по вопросам своей компетенции, возникающим в процессе деятельности Комитета;

25)  участвует в работе комиссий Администрации Белозерского района;

26) осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий в соответствии с действующим законодательством.
Раздел IV. Права Комитета

11. Комитет для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:



 1) представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию  Комитета;


 2) запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию  по вопросам входящим в компетенцию Комитета в органах и структурных подразделениях Администрации;

3) привлекать специалистов структурных подразделений Администрации для участия в мероприятиях, проводимых Комитетом, при подготовке проектов правовых актов, других документов, когда требуются специальные знания;



4) принимать участие в аппаратных совещаниях при Главе района, также мероприятиях районного уровня для рассмотрения вопросов, входящих в компетенцию  Комитета и связанных с выполнением им задач и функций;


5) устанавливать рабочие связи в целях обмена опытом работы с аналогичными подразделениями других районов Курганской области.
Раздел V. Организация работы Комитета

12. Сотрудники Комитета, в целях выполнения возложенных на него задач и функций, обязаны:



1) соблюдать требования действующего законодательства, правовых актов Белозерского района;


2) оперативно выполнять поручения Главы района, его заместителей, управляющего делами Администрации.

Раздел VI. Руководство Комитетом

13. Комитет возглавляет председатель, который руководит деятельностью Комитета, организует выполнение его полномочий и функций, определенных настоящим Положением. В период временного отсутствия председателя Комитета (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.), его обязанности исполняются главным специалистом Комитета, на которого распоряжением Главы района возложено исполнение полномочий.

14. Председатель Комитета назначается на должность распоряжением Главы района по согласованию с первым заместителем Главы района. На должность председателя Комитета назначается лицо, имеющее высшее экономическое или юридическое образование, не ниже уровня специалитета, магистратуры, наличие не менее 4 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 5 лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;

15. Председатель Комитета несет персональную ответственность за деятельность Комитета.

16. Председатель Комитета:


1) осуществляет планирование деятельности Комитета;


2) вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы района проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию Комитета;


3) осуществляет координацию работы Комитета с другими структурными подразделениями Администрации;


4) распределяет обязанности между сотрудниками Комитета, контролирует их выполнение;


5) вносит на рассмотрение Главы района предложения о поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудников Комитета;

            6) выполняет иные функции в целях эффективного осуществления возложенных на Комитет полномочий;

7) решает в соответствии с настоящим Положением вопросы в пределах компетенции Комитета;


17. Распределение обязанностей в Комитете определяется должностными инструкциями,  утвержденными постановлением Администрации Белозерского района.

 Раздел VII. Ответственность сотрудников Комитета

18. Действия (бездействие) сотрудников Комитета, могут быть обжалованы в судебном порядке или в порядке, установленном федеральными законами.
19. Сотрудники Комитета, виновные в нарушении действующего законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов, а также положений настоящего Положения, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

20. Сотрудники Комитета, допустившие нарушение законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов могут быть отстранены от занимаемой должности по решению Главы района.

Заместитель Главы Белозерского района,

управляющий делами                                                                                       Н.П. Лифинцев

	
	Приложение 2

к постановлению Администрации Белозерского района Курганской области 
от «6» июля 2018 года №357 
«Об утверждении Положения о Белозерском районном комитете экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района»


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы председателя Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района
Раздел I. Общие положения
1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр должностей) должность председателя Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района (далее – Комитет) относится к группе главных должностей муниципальной службы.
2. Председатель Комитета назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с первым заместителем    Главы Белозерского района, начальником управления финансово-экономической политики.
 3. Председатель Комитета  непосредственно   подчиняется  первому заместителю  Главы Белозерского района, начальнику управления финансово-экономической политики.
 4. Нормативной правовой базой служебной деятельности председателя Комитета является:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;
4) Указы Президента Российской Федерации;

5) постановления Правительства Российской Федерации:

6) нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

7) Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;
8) Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
5. К муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

1) наличие высшего экономическое или юридическое образование, не ниже уровня специалитета,  магистратуры;
2) наличие не менее 4 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 5 лет стажа работы по специальности;
3) наличие навыков планирования и координирования управленческой деятельности:
- применения специальных знаний предметной области деятельности;
            - организационной работы;
- системного подхода к решению задач, подготовки и реализации       управленческих решений;
- консультирования;
- работы с различными источниками информации;
- нормотворческой деятельности;
- осуществления контроля;
-  систематизации и подготовки информационных материалов;
- ведения деловых переговоров;
- разрешения конфликтов;
- публичных выступлений;
- организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми,   заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять    активность  и инициативу при возникновении проблемных ситуаций, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально  применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
6. Наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
1)   Конституции  Российской  Федерации, Устава Курганской  области,  Устава Белозерского района;
2) федеральных конституционных   законов,   федеральных   законов   и   иных нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации,   законов   и   иных   нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
3) структуры и полномочий органов местного самоуправления  Белозерского района;
4) основ местного самоуправления;
5) правовых, организационных основ муниципальной службы в  Российской Федерации;
6) основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
7) нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
8) специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
                         Раздел III. Должностные обязанности
7. Основные обязанности муниципального служащего:
1) соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Курганской области, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, Устава Белозерского района и иных муниципальных правовых актов Белозерского района и обеспечивать их исполнение;
2) исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;
3) соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;
4) соблюдение  установленных в Администрации района правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией;
5) поддержка уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) не разглашение сведений, составляющие государственную и иную   охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему  известными   в  связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) бережное отношение к государственному и муниципальному имуществу, в том числе предоставленное  для исполнения должностных обязанностей;
8)  соблюдение ограничения, выполнение обязательств, не нарушающих запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9)  сообщение представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при    исполнении   должностных   обязанностей,   которая   может   привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;
10) уведомление 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.

11) исполнение должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

12) обеспечение равных, беспристрастных отношении ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

13) не совершение действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

14) соблюдение нейтральности, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

15)  проявление корректность в обращении с гражданами;

16) проявление уважения к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

17) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

18) способствование межнациональному и межконфессиональному согласию;

19) не допущение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб  репутации или авторитету Администрации района.

 8. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным,     муниципальный  служащий должен представить руководителю, давшему поручение,   в письменной  форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых  актов Российской   Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и     давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 9. Функциональные   обязанности   председателя Комитета:

1) координирует разработку и обоснование социально-экономической политики Администрации района, приоритетных направлений развития экономики на основании комплексного анализа и прогнозирования тенденций в социально-экономических процессах;
2) контроль и участие в разработке стратегии социально-экономического развития и размещения производительных сил района и подготовку предложений по их реализации;

3) координирует работу по формированию и реализации муниципальных программ; 

4) координирует работу по развитию в районе системы социального партнерства и регулированию трудовых отношений в организациях независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;
5) контролирует разработку и выполнение мероприятий по реализации поддержки малого и среднего бизнеса;

6) осуществляет контроль за ведением вопросов предпринимательской деятельности,  торговли, бытового обслуживания и трудовых отношений;

7) контролирует  заключение договоров аренды муниципального имущества Белозерского района;

8) осуществляет контроль за проведением инвентаризации муниципального имущества;

9) осуществляет контроль по вопросам использования муниципальных земельных участков;

10) осуществляет контроль за поступлением неналоговых платежей в бюджет района от аренды и реализации муниципального имущества;

11) координирует работу в сфере муниципального земельного контроля;

12) готовит проекты муниципальных нормативно – правовых актов согласно компетенции;

13) участвует в комиссиях по проведению аукционов и конкурсов по продаже муниципального имущества и концессионным соглашениям в отношении муниципального имущества;

14) координирует работу по развитию в районе системы социального партнерства и регулированию трудовых отношений в организациях независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;
15) принимает участие в работе комиссий Администрации района согласно распоряжениям Главы района;
16) взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления по вопросам своей компетенции;

17) работает с обращениями граждан и юридическими лицами по вопросам должностной компетенции;

18) осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед Комитетом, в соответствии с действующим законодательством.
Раздел IV. Права

10. Муниципальный служащий имеет право на:
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;
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  органов   местного  самоуправления   Белозерского района;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной   должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации 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.

 11. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
                       Раздел V. Ответственность 
12. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

                       Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности председателя  Комитета 
	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Целевое значение

	11
	  Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие факторов нарушения правил внутреннего служебного распорядка
	100%

	22
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие факторов предоставления неверной отчетности
	100%

	33
	Отсутствие  административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	44
	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений и органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100%

	55
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства
	100%

	66

	Недопущения снижения  количества предприятий района охваченных коллективными договорами
	100%

	77
	Контроль за подготовкой документов на заседания районной Думы в установленные сроки 
	100%



	78
	Снижение задолженности по арендной плате за муниципальное имущество
	100%



	99
	Контроль за выполнением муниципальных Программ разработанных Комитетом
	100%

	110
	Реализация мер, направленных на снижение неформальной занятости населений района (легализации трудовых отношений и т.д.)
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

Дата _____________________________ номер _____________________________

Согласовано: _________ _____________ «___» _________ 20___ года.
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                      Подпись                   ФИО
        «___» _________ 20___ года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы главного специалиста по тарифной политике, администратора данных Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района
Раздел I. Общие положения
1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр должностей) должность главного специалиста по тарифной политике, администратора данных комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
2. Главный специалист по тарифной политике, администратор данных Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района (далее – Комитет) назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с первым заместителем Главы Белозерского района, начальником  управления   финансово-экономической политики.
3. Главный специалист по тарифной политике, администратор данных  Комитета  подчиняется председателю Комитета.
4. Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста по тарифной политике, администратор данных Комитета является:
9) Конституция Российской Федерации;
10) Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

11) Федеральный закон от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;
12) Указы Президента Российской Федерации;

13) постановления Правительства Российской Федерации;

14) нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

15) Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;
16) Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
5. К муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

1) наличие высшего профессионального образования:
2) наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы   (государственной службы) или не менее 4 лет стажа работы по специальности, направлению, подготовки;
3) наличие навыков:
-  планирования и координирования управленческой деятельности;
- применения специальных знаний предметной области деятельности;
- организационной работы;
- системного подхода к решению задач, подготовки и реализации управленческих решений;
- консультирования;
-  работы с различными источниками информации;
-  нормотворческой деятельности;
-  осуществления контроля;
-  систематизации и подготовки информационных материалов;
-  ведения деловых переговоров;
-  разрешения конфликтов;
-  публичных выступлений;
 - организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми,   заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять    активность  и  инициативу  при возникновении проблемных ситуаций, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально  применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
6. Наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
1) Конституции   Российской  Федерации,   Устава Курганской  области,  Устава Белозерского района;
2) федеральных   конституционных   законов,   федеральных   законов   и   иных нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации,   законов   и   иных   нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
3) структуры и полномочий органов местного самоуправления  Белозерского района;
4)  основ местного самоуправления;
5) правовых, организационных основ муниципальной службы в Российской Федерации;
6) основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
7) нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
8) специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
Раздел III. Должностные обязанности
7. Основные обязанности муниципального служащего:
1) соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, иные нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Курганской области, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, Устава Белозерского района и иных муниципальных правовых актов Белозерского района и обеспечивать их исполнение;
2) исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;
3) соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;
4) соблюдение установленных в органе местного самоуправления   Белозерского района правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией;
5) поддержка уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6)  не разглашение сведений, составляющих государственную и иную   охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему   известными   в   связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
7) сбережение государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленное  для исполнения должностных обязанностей;
8) соблюдение ограничений, выполнения обязательств, не нарушение запретов, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9) сообщение представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при    исполнении должностных обязанностей,   которая   может   привести к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению такого конфликта;
10) уведомление 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;

11) исполнение должностных обязанностей добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

12) обеспечение равных, беспристрастных отношении ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

13) не совершение действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

14) соблюдение нейтральности, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

15)  проявление корректности в обращении с гражданами;

16) уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

17) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

18)  способствование межнациональному и межконфессиональному согласию;

19) не допущение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Администрации района.

 8. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным,     муниципальный служащий должен представить  руководителю, давшему   поручение,   в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации,   законов   и   иных   нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 9. Функциональные обязанности главного специалиста по тарифной политике, администратор данных Комитета:

1) принимает участие в осуществлении мониторинга состояния экономики района;

2) разрабатывает прогноз социально-экономического развития района и ведет контроль за его выполнением, разрабатывает план мероприятий по реализации Стратегии  социально-экономического развития района;

3)  готовит информацию по показателям, необходимым для подготовки доклада Главы района о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов исполнительной власти района за отчетный год и их планируемых значениях на трехлетний период, предоставляемого в Правительство Курганской области, формирует доклад Главы района;
4) составляет паспорт района, оказывает консультационную помощь органам местного самоуправления сельских поселений Белозерского района по составлению паспорта поселения; 

5) готовит статистическую отчетность по форме 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования»;

6) ведет вопросы по малому предпринимательству, является сотрудником информационно-консультационного центра при Администрации Белозерского района;

7) ведет работу по внесению записей по документам стратегического планирования, в федеральный государственный реестр системы ГАС «Управление». Проводит работу со специалистами сельских поселений о внесении действующих муниципальных программ в данный реестр.
8) участвует в организации и проведении совещаний, семинаров с индивидуальными предпринимателями;

9) осуществляет ведение торгового реестра индивидуальных предпринимателей; 
10) подготавливает проекты муниципальных нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в его обязанности и функции;

11)  осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед Комитетом, в соответствии с действующим законодательством;

12)  готовит материалы по направлениям своей деятельности  для размещения на официальном сайте Администрации Белозерского района;

13) готовит отчёты, информации в установленные сроки и в полном объеме по вопросам своей компетенции;

14) осуществляет в соответствии с законодательством работы по учёту, комплектованию, хранению и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности и передача на хранение в архив в соответствии с номенклатурой дел;

15) выполняет в пределах своей компетенции постановления и распоряжения Главы Администрации района;

16) Принимает участие в работе комиссии Администрации района согласно распоряжений Главы района;
17) осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед Комитетом, в соответствии  с действующим законодательством.

Раздел IV. Права

10. Муниципальный служащий имеет право на:
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;
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   Комитета;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной   должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации 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.

 11. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
                       Раздел V. Ответственность 
12. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста  Комитета 
	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Целевое значение

	11

1
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100%

	22
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности (ежедекадной, ежемесячной и квартальной) и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100%

	33
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	44
	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100%

	55
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства
	100%

	66
	Своевременное размещение записей по документам статистического планирования в федеральный государственный реестр системы ГАС «Управление».
	100%

	77
	Своевременное представление для согласования в региональном сегменте ГАС «Управление»  паспорта муниципального образования, показателей по оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления, прогноза социально-экономического развития муниципального образования 
	100%

	88
	Оказание методической помощи специалистам сельсоветов по составлению документов статистического планирования
	100%

	99
	Обеспечение выполнения мероприятий муниципальной программы по развитию малого и среднего предпринимательства в пределах своей компетенции
	100%

	110
	Обновление информации по вопросам малого бизнеса на официальном сайте органа местного самоуправления.
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

Дата _____________________________ номер _____________________________

Согласовано: _________ _____________ «___» _________ 20___ года.



             Подпись            ФИО

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен (а):________ _____________




  



                    Подпись                     ФИО
        «___» _________ 20___ года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы главного специалиста  по имущественным отношениям  Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом
Администрации Белозерского района

Раздел I. Общие положения
1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр должностей) должность главного специалиста по имущественным отношениям Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района (далее – Комитет) относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
2. Главный специалист по имущественным отношениям Комитета назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с первым заместителем    Главы    Белозерского        района,    начальником    управления   финансово-экономической политики.
 3. Главный специалист по имущественным отношениям Комитета непосредственно    подчиняется председателю Комитета.
  4.  Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста по имущественным отношениям Комитета является:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 6 октября  2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;
4) Указы Президента Российской Федерации;

5) постановления Правительства Российской Федерации:

6) нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

7) Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;
8) Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
5. К муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

1) наличие высшего профессионального образования;
2) наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 4 лет стажа работы по специальности, направлению, подготовке;
3) наличие навыков:
-  планирования и координирования управленческой деятельности;
- применения специальных знаний предметной области деятельности;
- организационной работы;
- системного подхода к решению задач, подготовки и реализации управленческих решений;
- консультирования;
- работы с различными источниками информации;
- нормотворческой деятельности;
- осуществления контроля;
- систематизации и подготовки информационных материалов;
- ведения деловых переговоров;
- разрешения конфликтов;
- публичных выступлений;
- организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся   в   умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу    при возникновении проблемных ситуаций, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
6. Наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
1) Конституции   Российской  Федерации,   Устава Курганской  области,  Устава Белозерского района;
2) федеральных   конституционных   законов,   федеральных   законов   и   иных нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации,   законов   и   иных   нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
3) структуры и полномочий органов местного самоуправления  Белозерского района;
4) основ местного самоуправления;
5) правовых, организационных основ муниципальной службы в Российской Федерации;
6) основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
7) нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
8) специальных профессиональных  знаний,  необходимых для  исполнения должностных обязанностей.
Раздел III. Должностные обязанности
7. Основные обязанности муниципального служащего:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные, законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
4) соблюдать  установленные  в  Администрации Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) не   разглашать   сведения,   составляющие   государственную   и   иную   охраняемую федеральными   законами   тайну,   а   также   сведения,   ставшие   ему   известными   в   связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное      ему для исполнения должностных обязанностей;
8) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9)  сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при    исполнении   должностных   обязанностей,   которая   может   привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;
10) муниципальный служащий обязан 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.

11) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

12)  обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

13) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

14) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

15)  проявлять корректность в обращении с гражданами;

16) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

17) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

18) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

19) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

 8. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным,     муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение,   в   письменной  форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных   правовых   актов  Российской   Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и     давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 9. Функциональные обязанности главного специалиста по имущественным отношениям Комитета:

- ведет реестр муниципального имущества Белозерского района Курганской области и готовит выписки из реестра, в установленном порядке вносит в него изменения (кроме земельных участков); 

- закрепляет в соответствии Гражданским Кодексом Российской Федерации  муниципальное имущество на праве оперативного управления и хозяйственного ведения за юридическими лицам, часть муниципального имущества передает в муниципальную казну Белозерского района; 

- готовит проекты договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом Белозерского района;

- готовит проекты правовых актов по вопросам управления муниципальным имуществом Белозерского района; 

- осуществляет подготовку документов по разграничению имущества, находящегося в муниципальной собственности Белозерского района, между Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации – Курганская область и иными муниципальными образованиями Белозерского района; 

- разрабатывает программу социально-экономического развития Белозерского района и делает анализ ее выполнения в части управления муниципальным имуществом; 
-  разрабатывает проект плана (программы) приватизации муниципального имущества Белозерского района и в целях его выполнения готовит: 

1) документы для проведения независимой оценки рыночной стоимости объекта приватизации;

2) муниципальный правовой акт об условиях приватизации данного объекта;

3) информационные сообщения: «По продаже муниципального имущества» и «Об итогах аукциона и о результатах сделки приватизации»;

3) ведение протоколов:  «Об определении претендентов участниками аукциона» и «Подведения итогов аукциона»;

4) договоры купли-продажи объектов приватизации;

- осуществляет подготовку документов по безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда Белозерского района; 

- готовит  документы  и  подает  заявления  в  орган   регистрации   прав  на

постановку на государственный кадастровый учет объектов недвижимости (кроме земельных участков), находящихся в муниципальной собственности Белозерского района, и на государственную регистрацию права собственности Белозерского района на объекты недвижимости (кроме земельных участков) и сделок с ними;
- работает с обращениями граждан и юридических лиц в соответствии с действующим законодательством;

- готовит справки и информации по вопросам должностной компетенции;

- оформляет документы по муниципальному имуществу и сдает их в установленном порядке в архив;

- участвует в работе комиссий Администрации района;

- выполняет отдельные поручения председателя Комитета;  

- осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед Комитетом, в соответствии с действующим законодательством.
Раздел IV. Права
10. Муниципальный служащий имеет право на:
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;
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 Администрации Белозерского района;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной  должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации 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.

 11. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
                       Раздел V. Ответственность 
12. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста  по имущественным отношениям  Комитета 
	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Целевое значение

	11
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка.
	100%

	22
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности (ежедекадной, ежемесячной и квартальной) и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности.
	100%

	23
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства.
	100%

	24
	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего.
	100%

	55
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства.
	100%

	66
	Своевременное оформление документов по муниципальному имуществу в соответствие с номенклатурой дел Администрации Белозерского района и сдача их в установленном порядке в архив.
	100%

	77
	Подготовка документов по приватизации муниципального имущества Белозерского района Курганской области в установленные сроки и в Порядке в соответствие с действующим законодательством. 
	100%

	88
	Соблюдение сроков при подготовке материалов по разграничению имущества, находящегося в муниципальной собственности Белозерского района, между муниципальными образованиями: Белозерский район и иными муниципальными образованиями.
	100%

	99
	Обеспечение ведения реестра муниципального имущества Белозерского района в соответствии с установленным Порядком и внесения изменений сведений об объектах учета в сроки, установленные Порядком.
	100%

	110
	Соблюдение сроков (пункт 2 ст. 19 Федерального закона №218-ФЗ) при подаче заявлений в орган регистрации прав о государственной регистрации прав и прилагаемые к нему документы в отношении соответствующего объекта недвижимости (за исключением земельных участков). 
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

Дата _____________________________ номер _____________________________

Согласовано: _________ _____________ «___» _________ 20___ года.



             Подпись            ФИО

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен (а):________ _____________




  



                     Подпись                     ФИО
        «___» _________ 20___ года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы главного специалиста по земельным отношениям и земельному контролю Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района
Раздел I. Общие положения
1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее – Реестр должностей) должность главного специалиста по земельным отношениям и земельному контролю Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района (далее – Комитет) относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
 2. Главный специалист по земельным отношениям и земельному контролю Комитета назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с первым заместителем Главы Белозерского        района,  начальником управления  финансово-экономической политики.
 3.
Главный специалист по земельным отношениям и земельному контролю Комитета  непосредственно    подчиняется председателю Комитета.
 4.
Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста по земельным отношениям и земельному контролю Комитета является:
1) Конституция Российской Федерации;
2)  Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 2 марта 2007  года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;
4) Указы Президента Российской Федерации;

5)  постановления Правительства Российской Федерации;

6) нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

7) Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;
8) Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района.
Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
5. К муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

1) наличие высшего профессионального образования, направлению, подготовке;
2) наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 4 лет стажа работы по специальности;
3)
наличие навыков:

-  планирования и координирования управленческой деятельности;
-  применения специальных знаний предметной области деятельности;
-  организационной работы;
-  системного подхода к решению задач, подготовки и реализации управленческих решений;
- консультирования;
- работы с различными источниками информации;
-  нормотворческой деятельности;
- осуществления контроля;
- систематизации и подготовки информационных материалов;
- ведения деловых переговоров;
- разрешения конфликтов;
- публичных выступлений;
- организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере   деятельности,   а   также   навыки   работы   с   людьми,   заключающиеся   в   умении: планировать     служебную     деятельность,     проявлять    активность     и    инициативу    при возникновении проблемных ситуаций, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально  применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
6. Наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:

1)   Конституции   Российской  Федерации,   Устава Курганской  области,  Устава Белозерского района;
2) федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных  правовых  актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
3) структуры и полномочий Администрации Белозерского района;
4) основ местного самоуправления;
5) правовых, организационных основ муниципальной службы в   Российской Федерации;
6) основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
7) нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
8)
наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для   исполнения должностных обязанностей.
Раздел III. Должностные обязанности 
7. Основные обязанности муниципального служащего:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации,  федеральные конституционные законы, федеральные, законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района и обеспечивать их исполнение;
 2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
4) соблюдать  установленные в  органе  местного  самоуправления   Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную   охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему  известными   в   связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное       ему для исполнения должностных обязанностей;
8) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности
при исполнении должностных обязанностей, которая  может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;
10)
муниципальный служащий обязан 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;

11) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

 12) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

13) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

14) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

15) проявлять корректность в обращении с гражданами;

16) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

17) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

18) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

19) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

 8. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным,     муниципальный служащий должен представить руководителю,   давшему   поручение,  в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных   правовых   актов   Российской  Федерации, законов   и  иных   нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и     давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.      

9. Функциональные обязанности главного специалиста по земельным отношениям и земельному контролю Комитета:

- участвует в разработке предложений по управлению и распоряжению земельными ресурсами района;

- участвует в разработке и реализации муниципальных программ, связанных с регулированием земельных отношений, проведением земельной реформы, рациональным использованием и охраной земель;

- организовывает работу по подготовке и  оформлению  проектов распоряжений,  касающихся вопросов управления и распоряжения земельными ресурсами, а также предоставления их в аренду, постоянное бессрочное пользование указанного имущества в оперативное управление,  хозяйственное ведение и аренду;

- готовит проекты постановлений Администрации района при предоставлении земельных участков в собственность на территории муниципального района для обеспечения деятельности организации и (или) эксплуатации объектов промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики и объектов иного специального назначения;

- готовит проекты постановлений Администрации района о предоставлении земельных участков при переходе права собственности на здания, строения и сооружения;

- готовит  документы, необходимых для выкупа земельных участков на основании постановлений Главы муниципального района;

- организует и проводит муниципальный контроль за использованием земель на территории муниципального района во взаимодействии с другими специально уполномоченными государственными и муниципальными органами, осуществляющими функции государственного, муниципального производственного контроля за использованием и охраной земель;

- участвует в проведении работ и выполнении решений государственных органов и органов местного самоуправления по разграничению государственной собственности на землю;

- оказывает консультативную помощь гражданам и юридическим лицам по вопросам земельных отношений в районе;

- работает с письмами, заявками, заявлениями по вопросам земельных отношений;

- разрабатывает нормативную базу по вопросам земельных отношений, которая должна быть принята на уровне муниципального района в соответствии с действующим земельным законодательством;

- ведет контроль за поступлением арендной платы от сдачи в аренду земельных участков;

- организовывает претензионно - исковую работу по взысканию арендной платы за пользование земельными ресурсами;

- составляет и предоставляет в установленные сроки в соответствующие инстанции отчеты и информации, касающиеся земельных ресурсов;

- организовывает работу по оформлению договоров аренды на земельные участки, а также соглашений о продлении сроков аренды, либо о внесении дополнений и изменений в договоры;

- организовывает работу по обеспечению сохранности  документов Комитета и сдачу их в установленном порядке в архив;

- выполняет отдельные поручения председателя Комитета;

 осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед Комитетом, в соответствии с действующим законодательством.
Раздел IV. Права

10. Муниципальный служащий имеет право на:
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;
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 Администрации Белозерского района;
6) участие   по  своей   инициативе  в   конкурсе   на замещение  вакантной   должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
8) защиту своих персональных данных;
10) 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;
11) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
12)
рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с  трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
13) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Раздел V. Ответственность
12. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI.  Показатели  эффективности  и    результативности  профессиональной  служебной деятельности главного специалиста по земельным отношениям и земельному контролю  Комитета 
	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Целевое значение

	11
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100%

	22
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100%

	33
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	44
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100%

	55
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства
	100%

	66
	Количество предоставленных земельных участков в собственность бесплатно (в сравнении с планом) 
	100%

	77
	Количество проведенных проверок (в сравнении с планом)
	100%

	88
	Контроль за своевременным поступление доходов от арендной платы 
	100%

	99
	Контроль за поступление доходов от продажи земельных участков 
	100%

	110
	Доля актов проверок, составленных на основании проведенных проверок соблюдения земельного законодательства, от общего числа проведенных проверок
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

Дата _____________________________ номер _____________________________

Согласовано: _________ _____________ «___» _________ 20___ года.



             Подпись            ФИО

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен (а):________ _____________




  



                     Подпись                     ФИО
        «___» _________ 20___ года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы главного специалиста Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района
Раздел I. Общие положения
1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр должностей)   должность    главного    специалиста Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района (далее – Комитет) относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
2. Главный специалист Комитета назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с первым заместителем    Главы Белозерского района, начальником управления финансово-экономической политики.
3. Главный специалист Комитета непосредственно   подчиняется председателю Комитета. 
 4.
 Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста Комитета является:
1)
Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;
4) Указы Президента Российской Федерации;

5) постановления Правительства Российской Федерации:

6) нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

7) Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;
8) Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
5. К муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

1) наличие высшего профессионального образования, по направлению, подготовке;
2) наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы   (государственной службы) или не менее 4 лет стажа работы по специальности;
3)
наличие навыков:

-  планирования и координирования управленческой деятельности;
-  применения специальных знаний предметной области деятельности;
организационной работы;
- системного подхода к решению задач;
- подготовки и реализации управленческих решений;
- консультирования;
- работы с различными источниками информации;
- нормотворческой деятельности;
- осуществления контроля;
- систематизации и подготовки информационных материалов;
- ведения деловых переговоров;
- разрешения конфликтов;
- публичных выступлений;
- организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми,   заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять    активность и  инициативу при возникновении проблемных ситуаций, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально  применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
6.
Наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
1)   Конституции Российской Федерации, Устава Курганской  области, Устава Белозерского района;
2)  федеральных конституционных законов, федеральных законов  и иных нормативных правовых  актов Российской  Федерации,  законов  и иных   нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
3) структуры и полномочий органов местного самоуправления Белозерского района;
4) основ местного самоуправления;
5) правовых, организационных основ муниципальной службы в   Российской Федерации;
6) основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
7) нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
8)
специальных  профессиональных  знаний, необходимых   для   исполнения должностных обязанностей.
Раздел III. Должностные обязанности

7. Основные обязанности муниципального служащего:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные, законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
4) соблюдать  установленные  в  органе  местного самоуправления  Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
5)  поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное  ему для исполнения должностных обязанностей;
8) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при    исполнении   должностных   обязанностей,   которая   может   привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;
10)
муниципальный служащий обязан 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;

11) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

12) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

13) совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

14) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

15) проявлять корректность в обращении с гражданами;

16) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

17) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

18) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

19) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.
8.
Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным,  муниципальный служащий должен представить руководителю,  давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской   Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.      

9. Функциональные обязанности главного специалиста Комитета:

- участвует в разработке предложений по управлению и распоряжению земельными ресурсами района;

- участвует в разработке и реализации муниципальных программ, связанных с регулированием земельных отношений, проведением земельной реформы, рациональным использованием и охраной земель;

- организует работу по подготовке и оформлению проектов распоряжений,  касающихся вопросов управления и распоряжения земельными ресурсами, а также предоставления их в аренду, постоянное бессрочное пользование указанного имущества в оперативное управление,  хозяйственное ведение и аренду;

- готовит проекты постановлений Администрации района при предоставлении земельных участков в собственность на территории  муниципального района для обеспечения деятельности организации и (или) эксплуатации объектов промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики и объектов иного специального назначения;

- готовит проекты постановлений Администрации района о предоставлении земельных участков при переходе права собственности на здания, строения и сооружения;

- готовит документы, необходимые для выкупа земельных участков на основании постановлений Главы муниципального района,

- участвует в проведении работ и выполнении решений государственных органов и органов местного самоуправления по разграничению государственной собственности на землю;

- оказывает консультативную помощь гражданам и юридическим лицам по вопросам земельных отношений в районе;

- работает с письмами, заявками, заявлениями по вопросам земельных отношений, на основании законодательных норм и правил;

- разрабатывает нормативную базу по вопросам земельных отношений, которая должна быть принята на уровне муниципального района в соответствии с действующим земельным законодательством;

- ведет контроль за поступлением арендной платы от сдачи в аренду земельных участков;

- организует претензионно-исковую работу по взысканию арендной платы за пользование земельными ресурсами;

- составляет и предоставляет в установленные сроки в соответствующие инстанции отчеты и информации, касающиеся земельных ресурсов;

- организует работу по оформлению договоров аренды на земельные участки, а также соглашений о продлении сроков аренды, либо о внесении дополнений и изменений в договоры;

- организует работу по обеспечению сохранности  документов Комитета и сдачу их в установленном порядке в архив;

- выполняет отдельные поручения председателя Комитета;

- осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед Комитетом, в соответствии с действующим законодательством.
Раздел IV. Права

10. Муниципальный служащий имеет право на:
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;
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  Белозерского района;
6) участие   по  своей   инициативе  в   конкурсе на замещение  вакантной   должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации 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.

 11. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Раздел V. Ответственность
12. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI.  Показатели  эффективности  и    результативности  профессиональной  служебной деятельности главного специалиста по земельным отношениям и земельному контролю  Комитета 
	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Целевое значение

	11
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка.
	100%

	22
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности.
	100%

	33
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства.
	100%

	44
	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего.
	100%

	55
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства.
	100%

	66
	Количество предоставленных земельных участков в собственность бесплатно (в сравнении с планом) 
	100%

	77
	Принято участия в проверках по земельному контролю (в сравнении с планом).
	100%

	88
	Контроль за поступлением доходов от арендной платы и проведение претензионно-исковой работы по земельным участкам
	100%

	99
	Контроль за поступлением доходов от продажи земельных участков. 
	100%

	110


	Своевременное оформление документов по земельным участкам в соответствие с номенклатурой дел Администрации Белозерского района и сдача их в установленном порядке в архив.
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором
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      Подпись                     ФИО
        «___» _________ 20___ года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 специалиста Белозерского районного комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Белозерского района
Раздел I. Общие положения
1. Специалист Комитета не является муниципальным служащим.
2. Специалист Комитета назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с первым заместителем    Главы Белозерского района, начальником управления финансово-экономической политики.
 3. Специалист Комитета непосредственно подчиняется председателю Комитета.
 4.  Нормативной правовой базой служебной деятельности специалиста Комитета является:
1)    Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 2 марта 2007  года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;
4) Указы Президента Российской Федерации;

5) постановления Правительства Российской Федерации:

6) нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

7) Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;
8) Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования,  стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
5. К специалисту  предъявляются следующие квалификационные требования: 

- наличие высшего или среднего профессионального образования;
- наличие навыков планирования и координирования управленческой деятельности;
- применения специальных знаний предметной области деятельности;
- организационной работы;
- системного подхода к решению задач, подготовки и реализации управленческих решений;
- консультирования;
- работы с различными источниками информации;
- нормотворческой деятельности;
- осуществления контроля;
- систематизации и подготовки информационных материалов;
- ведения деловых переговоров;
- разрешения конфликтов;
- организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере   деятельности,   а   также   навыки   работы   с   людьми,   заключающиеся   в   умении: планировать     служебную     деятельность,     проявлять    активность     и    инициативу    при возникновении проблемных ситуаций, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально  применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
6. Наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
1)   Конституции   Российской  Федерации,   Устава Курганской  области,  Устава Белозерского района;
2) федеральных   конституционных   законов,   федеральных   законов   и   иных нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации,   законов   и   иных   нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
3) структуры и полномочий  органов местного  самоуправления  Белозерского района;
4) основ местного самоуправления;
5) правовых, организационных основ муниципальной службы в   Российской Федерации;
6) основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
7) нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
8) специальных  профессиональных  знаний, необходимых  для   исполнения должностных обязанностей.
Раздел III. Должностные обязанности 
7. Основные обязанности специалиста Комитета:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
4) соблюдать установленные в Администрации Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6)  не   разглашать   сведения,   составляющие государственную   и   иную   охраняемую федеральными   законами   тайну,   а   также   сведения,   ставшие   ему   известными   в   связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное      ему для исполнения должностных обязанностей;
8) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при    исполнении   должностных   обязанностей,   которая   может   привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;
10) специалист Комитета  обязан  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.

11)  исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

12) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

13) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

14) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

15) проявлять корректность в обращении с гражданами;

16) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

17) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

18) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

19) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

 8. Специалист Комитета не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося,  по  мнению специалиста,  неправомерным, должен представить   руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации,   законов   и   иных   нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения специалист и давший  это поручение  руководитель  несут     ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 9. Функциональные   обязанности   специалиста Комитета:

1) готовит проекты нормативно – правовых актов согласно компетенции;

2) участвует в комиссиях по проведению аукционов и конкурсов по продаже муниципального имущества и концессионным соглашениям в отношении муниципального имущества;

3) размещает в единой информационной системе документацию по прогнозным  планам (программам) приватизации муниципального имущества, по проведенным конкурсам, аукционам и концессионным соглашениям в отношении муниципального имущества (Решения, Постановления, извещения, протокола, договора и отчетность); 

4)  организует работу  по развитию в районе системы социального партнерства и регулированию трудовых отношений в организациях независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;
5) проводит организационную работу по подготовке коллективных договоров и соглашений, осуществляет контроль за их выполнением;

6) осуществляет контроль за правильностью оформления и регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателями всех форм собственности;

7) проводит в организациях и предприятиях проверки выполнения обязательств, предусмотренных коллективными договорами;

8)  составляет и предоставляет в установленные сроки периодическую отчетность по легализации трудовых отношений и созданию новых рабочих мест, по вопросам социального партнерства и регулированию трудовых отношений в организациях и предприятиях района всех форм собственности;

9) принимает участие в  работе  комиссий Администрации района, согласно распоряжениям Главы района;
10) подготавливает информации и справки по вопросам должностной компетенции;

11) готовит материалы по направлениям своей деятельности  для размещения на официальном сайте Администрации Белозерского района;

12)  подготавливает и представляет в установленном порядке материалы по награждению благодарственными письмами и почетными грамотами индивидуальных предпринимателей и работников сферы потребительского рынка;

13) осуществляет в соответствии с законодательством работу по учёту, комплектованию, хранению и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности и передача на хранение в архив в соответствии с номенклатурой дел;
14) взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления по вопросам своей компетенции;

15) работает с обращениями граждан и юридическими лицами по вопросам должностной компетенции;

16) выполняет отдельные поручения председателя районного комитета  экономики и управления муниципальным имуществом;

17) организовывает работу по обеспечению сохранности документов районного комитета и управления муниципальным имуществом и сдачу их в установленном порядке в архив;

18) осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед Комитетом, в соответствии с действующим законодательством.
Раздел IV. Права

10. Специалист Комитета имеет право на:
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;

9) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и  трудовым договором;
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 муниципального образования Белозерский район;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной  должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации 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.

 11. Специалист Комитета вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу. 
                       Раздел V. Ответственность 
12. Специалист Комитета несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  специалиста  Комитета 
	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Целевое значение

	11
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего трудового распорядка
	100%

	22
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности (ежедекадной, ежемесячной и квартальной) и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100%

	33
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	44
	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100%

	55
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства
	100%

	66
	Недопущения снижения  количества предприятий района охваченных коллективными договорами
	100%

	77
	Контроль за выполнением условий, обязательств, предусмотренных коллективными договорами с выходом на предприятия и организации всех форм собственности 
	100%

	88
	Своевременное   размещение   информации   по  аукционам  и  конкурсам в единой информационной системе (решения, постановления и другой информации)
	100%

	99
	Своевременное представление  материалов  по награждению благодарственными письмами и почетными грамотами индивидуальных предпринимателей и работников потребительского рынка
	100%

	110
	Реализация мер, направленных на снижение неформальной занятости населений района (легализации трудовых отношений и т.д.)
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

Дата _____________________________ номер _____________________________

Согласовано: _________ _____________ «___» _________ 20___ года.



             Подпись            ФИО

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен (а):________ _____________




  



                      Подпись                     ФИО
        «___» _________ 20___ года
Заместитель Главы Белозерского района,

управляющий делами                                                                           
      Н.П. Лифинцев
