
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника отдела по земельным отношениям

управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях
1. Общие положения

1.1. Название должности – заместитель начальника отдела по земельным отношениям управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях (далее – заместитель начальника отдела).

1.2. Должность заместитель начальника отдела учреждена для обеспечения  деятельности администрации города в сфере проведения муниципального земельного контроля.

1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование земельных отношений, геодезия и картография.

1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление деятельности, связанной с распоряжением землями и земельными участками в органах муниципальной власти на территории муниципального образования, осуществление муниципального земельного контроля.

1.6. Заместитель начальника отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела по земельным отношениям управления по муниципальному имуществу и начальнику управления по муниципальному имуществу администрации города. 
1.7. Заместитель начальника отдела назначается и освобождается от должности по распоряжению администрации города по представлению начальника управления по муниципальному имуществу администрации города.

1.8. В период временного отсутствия начальника отдела по земельным отношениям (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т. п.) выполняет его обязанности.
1.9. В период временного отсутствия заместителя начальника отдела его обязанности выполняет начальник отдела по земельным отношениям управления по муниципальному имуществу.
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования. 

2.2. Базовые квалификационные требования:
2.2.1. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службе в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и муниципальным правовым актом на должность заместителя начальника отдела назначается лицо, имеющее:
- высшее образование;

- без предъявления требования к стажу.

2.2.2. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции; 

2.2.3. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;
3) руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.3.
Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.3.1. Заместитель начальника отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Землеустройство и кадастры», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция».
2.3.2. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Лесной кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2014 г. № 1515 «Об утверждении Правил взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный земельный надзор, с органами, осуществляющими муниципальный земельный контроль»

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 
- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Федеральный закон от 15 апреля 1998 г. № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»; 

- Закон ХМАО от 03.05.2000 № 26-оз «О регулировании отдельных земельных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

- Закон ХМАО - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях»;
- Постановление Правительства ХМАО - Югры от 14.08.2015 № 257-п «О Порядке осуществления муниципального земельного контроля в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
- Постановление администрации города Пыть-Ях от 27.02.2015 № 46-па «Об утверждении административного регламента осуществления муниципального земельного контроля в границах городского округа города Пыть-Яха;
- знание муниципальных правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание основ делопроизводства;

- знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание правил делового этикета;

- знание основ экономики, организации труда;

- знание порядка работы со служебной информацией;

- знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

- знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.
2.3.3. 
Заместитель начальника отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
- профессиональные умения, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;
- способность осуществления методического и организационного обеспечения сферы земельных отношений в администрации города;

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;
- умение работать с документами, деловой корреспонденцией;
- навыки делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

- навыки действий, формирующих авторитет власти;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;
-владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;
-  умение работать с компьютерной и другой оргтехникой;
- умение планировать и рационально организовывать рабочее время;
- коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

- навыки работы в отрасли структурного подразделения, способность к постановке целей, задач и нахождению путей их реализации;
- способность четко планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время, умение сосредоточиться на главном направлении работы;
- способность выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя;
- способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений;
- анализировать статистические и отчетные данные;

- способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков
- способность творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности;
- способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

- организаторские способности.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1.
Основные должностные обязанности заместителя начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на заместителя начальника отдела возлагается следующее:
3.2. Перечень основных задач:
3.2.1. Заместитель начальника отдела осуществляет руководство работой отдела на время отсутствия начальника отдела.

3.2.2. Осуществление муниципального земельного контроля за соблюдением земельного законодательства, использованием земель организациями, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, их руководителями, должностными лицами, а также гражданами на территории МО ГО г. Пыть-Ях;
3.3. Перечень основных функций:

3.3.1. Составление плана проведения плановых проверок юридических лиц, осуществляющих свою деятельность на территории МО ГО г. Пыть-Ях, по соблюдению земельного законодательства и направление проекта плана таких проверок в прокуратуру на согласование;

3.3.2. Проведение плановых, внеплановых, совместных и повторных проверок юридических лиц, осуществляющих свою деятельность на территории МО ГО г. Пыть-Ях, по соблюдению земельного законодательства;

3.3.3. Проведение проверок по соблюдению земельного законодательства индивидуальными предпринимателями, физическими лицами;
3.3.4. Проведение проверок использования земельных участков в рамках отношений, возникших на основании правоудостоверяющих документов, между администрацией города и правообладателями земельных участков;
3.3.5. Направление итоговых документов по проведенным проверкам в уполномоченные органы для принятия решения в соответствии с действующим законодательством;
3.3.6.
Обследование земельных участков, проведение обмеров с использованием средств измерений;

3.3.7.
Составление актов натурного обследования земельных участков, расположенных в границах МО ГО г. Пыть-Ях;
3.3.8. Подготовка приказов, нормативно-правовых актов по вопросам входящим в компетенцию заместителя начальника отдела в соответствии с настоящей инструкцией;
3.3.9. Осуществление сбора и обобщение информации, составление отчетов по направлению деятельности отдела по земельным отношениям; 

3.3.10. Осуществление контроля за своевременным освоением земельных участков, предоставленных гражданам, юридическим лицам;
3.3.11. Осуществление контроля за использованием земельных участков без оформленных в установленном порядке правоустанавливающих документов;

3.3.12. Участие в заседаниях суда при рассмотрении споров, относящихся к компетенции заместителя начальника отдела в соответствии с настоящей инструкцией;

3.3.13. Осуществление анализа нормативных правовых актов, обобщение практики применения законодательства по направлению деятельности  муниципального контроля, с вынесением начальнику управления по муниципальному имуществу предложений по совершенствованию действующего  законодательства в рамках муниципального земельного контроля;
3.3.14. Подготовка проектов распоряжений, информации, отчетности по вопросам бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства гражданам, относящимся к льготным категориям.
3.3.15. Организация, участие в комиссии по приему рекультивированных земель, подготовка необходимых документов.
3.3.16.
Подготовка материалов по вопросам установленной сферы деятельности для публикации в средствах массовой информации и размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации города Пыть-Яха;
3.3.17. Рассмотрение обращений физических и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела по земельным отношениям, подготовка по ним обоснованных проектов ответов в установленные сроки и представление их на подпись;
3.3.18. Участие в приеме межевых знаков на сохранность, передаче их правообладателям земельных участков;
3.3.19. Участие в сделках в МФЦ;
3.3.20. Направление межведомственных запросов по каналам СМЭВ;
3.3.21. Выполнение отдельных поручений начальника отдела по земельным отношениям, а также начальника управления по муниципальному имуществу администрации города.
3.4. Основные права заместителя начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из установленных обязанностей, заместитель начальника отдела имеет право:

3.4.1.
На денежное содержание не ниже установленного Правительством РФ уровня оплаты труда; на увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, исполнением должностных обязанностей, уровня квалификации и стажа работы; на получение компенсационных выплат и социальных гарантий, предусмотренных законодательством РФ.

3.4.2. Запрашивать и получать от организаций, учреждений, структурных подразделений администрации города статистические и оперативные данные, отчетные и оперативные материалы по вопросам, относящимся к его компетенции.

3.4.3. Получать в полном объеме и в установленные сроки в соответствии с установленным порядком от отделов, комитетов и служб администрации города, организаций, независимо от их организационно правовой формы, сведения, отчеты и другую информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей.

3.4.4. Участвовать в заседаниях, совещаниях и комиссиях по согласованию с начальником отдела.

3.4.5. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом по земельным отношениям управления по муниципальному имуществу, работников структурных подразделений администрации города.
3.4.6. На доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.
3.5. 
Заместитель начальника отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:

3.5.1.
За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьей 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.5.2.
За невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей.

3.5.3.
За несоблюдение конфиденциальности сведений, которые стали известны в процессе работы.

3.5.4.
За нарушение правил противопожарной безопасности, охраны труда и ТБ.

3.5.5.
За невыполнение постановлений и распоряжений администрации города Пыть‑Ях.

3.5.6.
За несоблюдение требований законодательства РФ, нормативных актов и обязательств согласно должностной инструкции.

3.5.7.
За нарушение правил трудового распорядка и регламента администрации города, Кодекса профессиональной этики.
4. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан самостоятельно принимать решения

4.1.
Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе принимать решения: 

4.1.1.
Сбор, обработка и анализ поступающей информации.

4.1.2.
Участие в разработке проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправление, по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.1.3. По вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов.

4.2. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела обязан принимать управленческие и иные решения:

4.2.1. Составление плана проведения плановых проверок;
4.2.2. 
Подготовка проектов деловых писем в рамках осуществления своих должностных обязанностей.
5. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1.  Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений: 

5.1.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.1.2. Подготовка проектов деловых писем в рамках осуществления своих должностных обязанностей.

5.1.3. Внесение предложений по совершенствованию механизмов работы в отделе.

5.2. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
5.2.1. При составление плана проведения плановых проверок;
5.2.2. При подготовке проектов писем, запросов, телефонограмм в рамках осуществления своей профессиональной деятельности.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих  и иных решений,  порядок согласования 
и принятия данных решений

6.1.
Документы оформляются в порядке, предусмотренном для оформления деловых писем, согласно утвержденной инструкции по ведению делопроизводства;
6.2.
Сроки подготовки документов устанавливаются начальником управления по муниципальному имуществу или нормативными актами администрации города;
6.3. 
Порядок согласования и учет замечаний и предложений заинтересованных органов оформляется в порядке, установленном утвержденной инструкцией по ведению делопроизводства.

7. Порядок служебного взаимодействия заместителя начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями
7.1.
Взаимодействует с начальником отдела по земельным отношениям, с начальником управления по муниципальному имуществу, отделами управления по муниципальному имуществу администрации города по вопросам, входящим в его компетенцию и другими структурными подразделениями администрации города;
7.2.
Взаимодействует со всеми организациями города, независимо от их организационно-правовой формы, казенными, бюджетными и автономными учреждениями города, подведомственными администрации города.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности муниципального служащего
8.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего устанавливаются в зависимости от обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений.

8.2.
При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей);

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от   количества);

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
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