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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

  1.1. Должность главного специалиста занимающегося вопросами имущественных отношений городского поселения «Новокручининское» в соответствии с Положением «О муниципальной службе в администрации городского поселения «Новокручининское»», утвержденным решением Совета городского поселения «Новокручининское» №  20 от «29»  апреля 2013 года является должностью муниципальной службы, относящейся к старшей группе должностей муниципальной службы категории «специалисты».
1.2.  Главный специалист назначается на  должность Главой администрации городского поселения «Новокручининское» на условиях письменного трудового договора, заключаемого на неопределенный срок.

1.3. Главный специалист  подчиняется Главе администрации, непосредственно подчиняется Заместителю главы администрации занимающегося вопросами ЖКХ, архитектуры, транспорта и градостроительства.
1.4. Муниципальный служащий, замещающий должность Главного                                                                                                                 специалиста, осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании распоряжения главы администрации городского поселения «Новокручининское» о назначении его на должность и в соответствии с трудовым договором, заключенным между данным лицом и главой администрации городского поселения «Новокручининское».

1.5.  На время отсутствия главного специалиста по имуществу  (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением главы администрации городского поселения, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

1.6.   Главный специалист назначается на должность муниципальной  службы и проходит муниципальную службу на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации с учетом особенностей законодательства Российской Федерации и Забайкальского края о муниципальной службе.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Для замещения должности Главного специалиста к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1.1. Высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу, а при отсутствии претендентов с соответствующим образованием -  среднее профессиональное образование и стаж муниципальной службы и (или) государственной службы не менее пяти лет.
2.1.2.  Наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
2.1.3. Главный специалист должен отвечать квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Забайкальского края, а также правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения «Новокручининское».

2.1.4. уровень знаний:

· знание основных положений следующих нормативных правовых актов:

· Конституции Российской Федерации;
· Устав администрации городского поселения «Новокручининское»;

· законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, другие нормативные акты, регулирующие порядок передачи муниципального имущества в собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление и т. п.;
· муниципальные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

· знание основ этики и служебного поведения;
· правила эксплуатации вычислительной техники;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда;
· законодательства о муниципальной службе, знание порядка работы со служебной информацией, регламента работы администрации, правила делопроизводства;

· порядок заключения и оформления договоров;

· порядок систематизации, учета и ведения документации с использованием современных информационных технологий;

· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· законодательства, регулирующего трудовые отношения в Российской Федерации.

· иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.
 2.1.5. навыки:

· работы с документами;

· умение составлять проекты правовых актов;

· составления делового письма;

· коммуникативные;

· ведение деловых переговоров;

· владение компьютерной и иной оргтехникой, современными электронными средствами связи, правовыми системами Консультант Плюс, Гарант;

· планирование служебной деятельности;

· организация личного труда.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

      Должностные обязанности главного специалиста:                               

3.1.     Взаимодействует с государственными органами: регистрационной палатой, бюро технической инвентаризации, комитетом по управлению государственным имуществом, территориальным агентством по управлению федеральным имуществом, кадастровой палатой и т. д.
3.2.     Консультирует граждан и юридических лиц по вопросам приватизации жилого и нежилого имущества.
3.3.     Оформляет бесхозяйное имущество в муниципальную собственность поселения.
3.4.     Подготавливает нормативно-правовые акты, положения, предусмотренные для принятия администрацией городского поселения «Новокручининское» при распоряжении и управлении муниципальной собственностью поселения.
3.5. Организует проведение технической инвентаризации имущества.
3.6. Регистрирует права собственности, ограничения, обременение права, сервитуты, переход права собственности.
3.7. Составляет выписки из реестра муниципальной собственности поселения. Ведет реестр муниципальной собственности поселения.
3.8. Проводит работу по внесению сведений в систему ФИАС.
3.9. Проводит обработку данных посредством сайта «Росреестр».
3.10. Проводит инвентаризацию  муниципальной собственности, присваивает адреса объектам недвижимости поселения.
3.11. Проводит работу по переводу помещений из жилого в нежилое и не жилого в жилое.
3.12. По распоряжению Главы Администрации участвует в работе различных комиссий.
3.13. Составляет дефектные акты, акты приема передачи и акты установки запасных частей на движимое имущество муниципальной собственности.

3.14. Заключает договора: на изготовление технической документации;  на оказание экспертных услуг строительно-техническому обследования муниципального имущества.

3.15. Совершает регистрационные действия в ГИБДД на движимое имущество муниципальной собственности.
3.16. Подготавливает и проводит аукционы и конкурсы по продаже объектов, находящихся в собственности городского поселения, а также по продаже права аренды.
3.17. Выдает справки для судебных органов и граждан.
3.18. Ведет реестр ветхого и аварийного жилого фонда поселения, размещает сведения аварийного жилья в Фонд содействия реформированию ЖКХ (Реформа ЖКХ). 
3.19. Составляет договора на передачу квартир в собственность граждан, подготавливает и оформляет договора аренды движимого и недвижимого имущества, договора ответственного хранения, безвозмездного пользования жилым имуществом, переуступки долга, залога и т.д.
3.20. Уведомляет арендаторов об изменениях арендной платы и готовит дополнительные соглашения о внесении изменений в договора аренды имущества.  При необходимости  осуществляет  регистрацию договоров аренды в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.21. Ведет реестр договоров аренды муниципального имущества и купли-продажи нежилых помещений.

3.22. Готовит проекты постановлений о согласовании на сдачу в аренду муниципального имущества, закрепленного на праве оперативного управления либо хозяйственного ведения за муниципальными организациями.  Контролирует правильность заключения данного вида договоров и исполнение  указанных в постановлении требований. Готовит проекты концессионных соглашений, постановлений по передаче имущества муниципальной собственности.
3.23. Ведет работу по администрированию неналоговых доходов от аренды и купли-продажи муниципального имущества и земельных участков, поступлений от использования имуществом муниципального предприятия. Ежемесячно в оборотную ведомость заносит платежи по каждому арендатору и выводит сальдо на начало следующего месяца с нарастающим итогом. Ежегодно производит сверки расчетов с арендаторами. Ежемесячно составляет реестр должников по арендной плате  и представляет его Заместителю Главы администрации гп «Новокручининское» занимающегося вопросами финансирования. 
3.24. Проводит проверки использования нежилых помещений, сданных в аренду. Готовит проекты разрешений на сдачу объектов муниципальной собственности в субаренду.

3.25. Предоставляет сведения  для ведения похозяйственных книг и разработке планов социально-экономического развития поселения.
3.26. Своевременно предоставляет информацию в пределах своей компетенции по запросам сотрудников, необходимую для осуществления их деятельности.
3.27. Ведет учет и эксплуатацию всех имеющихся приборов учета в здании администрации (с привлечением соответствующих специалистов при необходимости), ведет ведомость показаний приборов учета электрической энергии, тепло- и водо- счетчиков. Ежемесячно (в первый рабочий день каждого месяца) предоставляет в бухгалтерию администрации ведомость показаний всех приборов учета здания администрации (в том числе с арендуемых помещений).
3.28. Требует от арендаторов муниципального имущества соблюдения договорных обязательств, совместно с бухгалтерами администрации ведет активную работу с должниками по уплате арендных платежей, коммунальных и жилищных услуг.
3.29. Работает в программе по межведомственным отношениям (СМАРТ) и  вносит в неё необходимые сведения, относящиеся к своей должности;

3.30. Письменно уведомляет Главу администрации о случаях возникновения конфликта интересов муниципальных служащих.
IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
Главный  специалист  имеет право:

4.1.  знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
4.2. обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.3. на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.4. получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации городского поселения «Новокручининское»;

4.5. участия по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.6. ознакомления 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;

4.7. требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении должностных обязанностей;

        4.8. требовать надлежащей организации труда в соответствии с законодательством;
4.9.  и другие права, установленные действующим законодательством.
Главный  специалист  обязан:

4.10. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты  Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Забайкальского края, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
4.11. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
4.12.соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
4.13. соблюдать установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
4.14. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
4.15. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
4.16. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей;
4.17. представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, сроки и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными  служащими Забайкальского края.
4.18. непредставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
4.19. сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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;
4.20. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о  муниципальной службе и другими федеральными законами;
4.21. передать принадлежащие муниципальному служащему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации в случае, если владение ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов;
4.22. уведомлять в письменной форме Главу Администрации о личной заинтересованности при использовании должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. Непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы;
4.23. главный  специалист  не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению  специалиста, неправомерным,  специалист 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 Забайкальского края, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения;
4.24. уведомлять о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
4.25. не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих  добросовестному исполнению должностных обязанностей; 
4.26. проявлять корректность в обращении с сотрудниками Администрации и с гражданами;
4.27. главный специалист обязан соблюдать все запреты связанные с прохождением муниципальной службы согласно законодательства.

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

v. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист несет ответственность, установленную действующим законодательством, за: неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.2. Главный специалист ведет в установленном порядке  документацию, хранит все материалы  до передачи в архив.

5.3.  Главный специалист соблюдает сроки хранения документации, несет персональную ответственность за сохранность технической документации, кадастровых паспортов, свидетельств на право собственности, лицензий касающихся муниципального имущества администрации городского поселения «Новокручининское».
5.4.  Несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.
5.5. Несет персональную ответственность за подготовку ответов на заявления, жалобы и обращения граждан и юридических лиц в установленные законодательством сроки.
vI. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности самостоятельно и (или) по поручению Заместителя  главы администрации 
взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации городского поселения «Новокручининское»;

- с органами государственной власти Забайкальского края;

- с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Забайкальского края;

- с органами местного самоуправления;

- другими предприятиями, учреждениями и организациями.
6.2. Главный специалист не несет ответственность за исполнение неправомерного приказа (распоряжения) руководителя в том случае, если он в письменной форме ставил в известность руководителя о своем сомнении (возражении) и руководитель повторно подтвердил приказ (распоряжение).
6.3. Должностная инструкция разработана в соответствии с требованиями Положения «О порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего в администрации городского поселения «Новокручининское», утвержденного распоряжением главы администрации городского поселения «Новокручининское» от «06» декабря 2013 г. № 128.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 

Исполнять обязуюсь   _______________________________________________________

                          подпись, расшифровка подписи

                                                                                           «__»___________2023г. 
