ПРОЕКТ
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район

I. Общие положения

1.1. Главный специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – главный специалист отдела) осуществляет бухгалтерскую, финансовую, учетную и отчетную деятельность отдела УМИ по контролю за исполнением договоров аренды нежилых муниципальных помещений, поступлениями арендной платы за аренду объектов нежилых муниципальных помещений, сделками с муниципальной собственностью в соответствии с Положением об ОУМИ.

1.2.  В соответствии с законом Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1243-КЗ «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Краснодарском крае» должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж муниципальной службы от 1 года до 3-х лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 2-х лет и обладающие базовым уровнем знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.

1.4. Главный  специалист  отдела  назначается  на  должность  и освобождается от занимаемой должности начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район.


1.5. Главный специалист отдела находится в непосредственном подчинении у начальника отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район.


1.6. В период отсутствия ведущего специалиста отдела (отпуск, болезнь) его обязанности исполняет лицо, назначенное начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район.


1.7. Главный специалист  организует свою работу, руководствуясь положениями Регламента администрации муниципального образования Тбилисский район, настоящей должностной инструкцией, положением об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район.


1.8. Главный специалист осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия в соответствии с действующим законодательством РФ и Краснодарского края, уставом муниципального образования Тбилисский район, Положением, организует свою работу, руководствуясь
положениями Регламента администрации муниципального образования Тбилисский район, инструкции по ведению делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

1.9. Главный специалист должен знать:

           Конституцию РФ;

           устав муниципального образования Тбилисский район;

 Федеральный закон  «Об   общих   принципах   организации   местного   самоуправления   в Российской Федерации»;

Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


Закон Краснодарского края «О местном самоуправлении в Краснодарском крае»;

Закон Краснодарского края «О муниципальной службе  в Краснодарском крае»;

положение об отделе по управлению муниципальным имуществом  администрации муниципального образования Тбилисский  район;

инструкцию по ведению делопроизводства в администрации муниципального образования Тбилисский район;

Федеральное    и    краевое   законодательство  по    вопросам     местного самоуправления и муниципальной службы;

Положение о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования Тбилисский район;

          Федеральный закон от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ».

II. Права главного специалиста

2.1. Главный специалист имеет право:

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


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


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


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


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

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


повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;


защиту своих персональных данных;

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;


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


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


пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. Запрашивать   от   исполнителей   (письменно   и   устно)   информацию о ходе исполнения документов.

2.3. Присутствовать   на заседаниях   комиссий   при   администрации муниципального образования Тбилисский район,  совещаниях, проводимых во  исполнение контролируемых документов  и  по  другим  вопросам своего ведения.

2.4. Вносить предложения по  совершенствованию  организации работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район.


2.5. Возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением  требований, установленных действующими инструкциями.


2.6. Привлекать специалистов отраслевых (функциональных)  и территориальных  органов администрации муниципального образования Тбилисский район с разрешения их руководителей к решению задач, возложенных на него.


2.7. Запрашивать от руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов  администрации муниципального образования Тбилисский район информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.


2.8. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках  и нарушениях в деятельности  аппарата администрации муниципального образования Тбилисский район и вносить предложения по их устранению.

III. Должностные обязанности главного специалиста


3.1. Главный специалист обязан:


соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования Тбилисский район и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их выполнение;

         исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

         соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

         соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

          поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

          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;

          беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

          представлять в  установленном порядке   предоставленные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

          сообщать главе муниципального образования Тбилисский район о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

          соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

          уведомлять в письменной форме начальника отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

  
3.2. Главный специалист не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению ведущего специалиста, неправомерным, ведущий специалист должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативно правовых актов Российской Федерации, 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 поручения. В случае исполнения неправомерного поручения ведущий специалист и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.3. Возвращать руководителям отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования Тбилисский район представленные ими с нарушением установленного порядка проекты правовых актов, а также другие материалы для доработки и надлежащего оформления.


3.4. Уведомлять представителя   нанимателя (работодателя), следственное управления Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения  каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.


3.5. Выполнять иные поручения начальника отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район.

 
3.6. Главный специалист отдела организует свою работу, руководствуясь Регламентом администрации муниципального образования Тбилисский район, Положением об отделе ОУМИ, настоящей должностной инструкцией, согласно текущим и перспективным планам работы отдела и администрации муниципального образования Тбилисский район.

3.7. Главный специалист:


3.7.1. Разрабатывает проекты нормативных актов по вопросам приватизации, управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования Тбилисский район.
3.7.2. Готовит договоры аренды нежилых помещений в зданиях муниципальной собственности и пакеты документов, необходимых для заключения договоров.

3.7.3. Своевременно рассматривает обращения граждан, общественных объединений, а также предприятий, организаций и учреждений, государственных органов и органов местного самоуправления по имущественным вопросам, принимает по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами Краснодарского края.

3.7.4. Готовит дополнительные соглашения и расчёты к договорам аренды  муниципального имущества.

3.7.5. Контролирует выполнение условий договоров и поступление денежных средств в местный бюджет от аренды нежилых муниципальных помещений.

3.7.6. Представляет отчетность о своей деятельности  в порядке, установленном главой муниципального образования Тбилисский район.
3.7.7. Разрабатывает и вносит в установленном порядке перечни объектов, передаваемых в муниципальную собственность.

3.7.8. Принимает участие в комиссиях при ликвидации, реорганизации, приватизации муниципальных предприятий и учреждений.

3.7.9. Оформляет закрепление муниципального имущества и хозяйственное ведение или оперативное управление за предприятиями и учреждениями.

3.7.10. Оформляет документы на передачу с баланса на баланс объектов муниципальной собственности.

3.7.11. Осуществляет передачу в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности по решению Совета муниципального образования Тбилисский район.

       3.7.12. Осуществляет оформление документов по приему в муниципальную собственность объектов, принадлежащих организациям других форм собственности.

      3.7.13. Выполняет иные поручения главы администрации муниципального образования Тбилисского района.
3.7.14. Оформляет приватизацию муниципального имущества, является аукционистом на аукционах по продаже муниципального имущества.
IV. Ответственность главного специалиста

          4.1. Главный специалист не может находиться на муниципальной службе в случае:

признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности ведущего специалиста связано с исполнением таких сведений;

наличия заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 

близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования Тбилисский район, если замещение должности начальника отдела связано с непосредственностью или подконтрольностью одного из них другому;

прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства- участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда начальник отдела является гражданином иностранного государства-участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

  представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

  непредставления предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.

4.2. В связи с прохождением муниципальной службы главному специалисту запрещается:

 состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

 замещать должность начальника отдела в случае:

 а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

  б) избрания или назначения на муниципальную должность;

  в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в администрации муниципального образования Тбилисский район;

  заниматься предпринимательской деятельностью;

  быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации муниципального образования Тбилисский район, либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

 получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные начальником отдела в связи с протокольными мероприятиями, со  служебными командировками и с другими официальными мероприятии, признаются муниципальной собственностью и передаются начальником отдела по акту в администрацию муниципального образования Тбилисский район, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

  выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации муниципального образования Тбилисский район с органами местного самоуправления других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

 использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

 разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

  допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации муниципального образования Тбилисский район и ее руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

 использовать  преимущества  должностного  положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

 использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

 создать в органах местного самоуправления муниципального образования Тбилисский район, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

 прекращение исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

 входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

 заниматься без письменного разрешения главы муниципального образования Тбилисский район оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

     4.3. Главный специалист несет ответственность:


4.3.1. За выполнение качественно и в полном объеме обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.


4.3.2. За соблюдение конфиденциальности  при работе со служебной информацией.


4.3.3. За своевременное исполнение поручений  начальника отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тбилисский район.


4.3.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.


4.3.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим административным,  трудовым,  уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.


Должностная инструкция разработана в соответствии с требованиями постановления от 30 мая 2011 года № 595 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих администрации муниципального образования Тбилисский район».

