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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Заместителя  начальника Управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха 

1.   Общие положения.
1.1. Заместитель начальника управления по муниципальному имуществу (далее заместитель начальника управления).
1.2. Должность заместителя начальника управления по муниципальному имуществу учреждена для непосредственного руководства управлением по муниципальному имуществу (далее управление) в целях обеспечения полномочий администрации города в сфере управления и распоряжения имуществом, принадлежащим муниципальному образованию.
1.3. В  соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 27.07.2007г. № 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 «главной» 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: управление имущественным комплексом.
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: анализ состояния, пользование и распоряжение имуществом, находящегося в муниципальной собственности.
1.6. Назначение на должность заместителя начальника управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха, освобождение от нее осуществляется по распоряжению администрации города, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.7. Заместитель начальника непосредственно подчиняется начальнику управления по муниципальному имуществу, в его отсутствие заместителю главы города –председателю комитета по финансам.
1.8. Заместителю начальника управления подчиняются специалисты отделов управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха.
1.9. В период временного отсутствия начальника управления исполняет его обязанности,  на основании распоряжения администрации города.
2. Квалификационные требования.

2.1. Для замещения должности заместителя  начальника 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 службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и муниципальным правовым актом на должность начальника отдела назначается лицо, имеющее:

-   высшее образование;

- стажа муниципальной службы не менее двух лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
-   имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Заместитель начальника управления  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 управления должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

б) работать в информационно-правовых системах;

в) руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

г) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

д) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

е) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.3.1. Заместитель начальника управления должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Экономика», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция.
2.3.2. Заместитель начальника управления должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

-  Земельный кодекс Российской Федерации
 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»; 

-Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;
-Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

-Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»; 

-Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

-Федеральный закон от 22.07.2008 г. № 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 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного  и  муниципального имущества»;         
-Федеральный закон от 05.04. 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;  

- Приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

-Устав муниципального образования городской округ город Пыть-Яха; 

-Положение о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Пыть-Ях, утвержденное решением Думы г.Пыть-Ях от 19.06.2012 № 156 (с изм. от 30.09.2014 № 282, от 26.02.2015 № 315); 
-Порядок принятия решений о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий города Пыть-Яха, утвержденное решением Думы г.Пыть-Ях от 19.06.2012 № 157:
- 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 порядка работы со служебной информацией;

- знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

- знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха;
- знание методических указаний по учету основных средств, по инвентаризации  

   имущества и финансовых обязательств.
2.3.3. 
Заместитель начальника управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
- профессиональные навыки, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

-  способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;
- навыки обеспечения контроля над проектами, находящимися на реализации в управлении;

- навыки работы 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;

- навыки работы с компьютерной и другой оргтехникой;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку в управлении, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

- способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

-  способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненному в выполнении поставленных перед отраслью задач;

- способность к постановке перед подчиненным четких целей и задач;

- способность эффективно организовывать деятельность подчиненного, направлять его на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу, координировать и контролировать его работу), рационально использовать его знания и опыт, повышать его квалификацию, создавать необходимые условия для работы;

- способность воспитывать у подчиненного чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненного, контролировать выполнение им поручений и принятых решений;

- способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

- организаторские способности.
3. Должностные обязанности, права и ответственность.
3.1. Должностные обязанности:

  Заместитель начальника управления обязан исполнять обязанности, предусмотренные ст. 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
3.2.    В соответствии с основными задачами и функциями управления по муниципальному имуществу заместитель начальника управления:

3.2.1. осуществляет контроль за выполнением законодательных актов Российской Федерации,  ХМАО-Югры постановлений и распоряжений главы города и администрации города Пыть-Яха, относящиеся к компетенции заместителя начальника управления;

3.2.2. организует работу отделов в целях выполнения задач, поставленных перед управлением;
3.2.3. организует и обеспечивает своевременное составление отчетной документации по всем видам деятельности управления;
3.2.4. осуществляет разработку, составление и выполнение планов и основных мероприятий, ответственным за исполнение которых является управление по муниципальному имуществу;
3.2.5. организует подготовку и согласование проектов муниципальных правовых актов по вопросам распоряжения муниципальным имуществом;
3.2.6. организует подготовку необходимой документации в рамках выполнения решений по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий и учреждений;
3.2.7. организует и осуществляет контроль за  проведением инвентаризации и переоценки основных фондов, проверку эффективности использования муниципального имущества;
3.2.8. осуществляет контроль за  проведением аудиторских проверок муниципальных, унитарных предприятий, подлежащих обязательному аудиту;
3.2.9. осуществляет контроль за  правильностью исчисления и перечисления доходов от использования муниципального имущества, в том числе  муниципальными унитарными предприятиями части прибыли, остающейся после уплаты налогов и иных обязательных платежей, в бюджет города;
3.2.10. осуществляет контроль за своевременным исполнением мероприятий муниципальной программы «Управление муниципальным имуществом муниципального образования городской округ город Пыть –Ях»;
3.2.11. организует подготовку и осуществляет закупки товаров, работ и услуг для муниципальных нужд  в рамках муниципальной программы «Управление муниципальным имуществом муниципального образования городской округ город Пыть –Ях»;
3.2.12. разрабатывает  прогнозные показателей на очередной финансовый год и плановый период по неналоговым доходам бюджета городского округа;
3.2.13. выполняет функциональные обязанности и полномочия работника контрактной службы, предусмотренных Положением о контрактной службе заказчика МКУ «Администрации г. Пыть-Яха», утвержденным распоряжением администрации города.
3.2.14.  выполняет отдельные поручения начальника управления по муниципальному имуществу;
3.2.15. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
3.3. Основные права заместителя начальника управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха, как муниципального служащего определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами  о муниципальной службе в Российской Федерации и автономном округе.
       Исходя из установленных обязанностей, заместитель начальника управления имеет право:
3.3.2.
 закрепления в письменной форме функций по замещаемой должности и необходимых условий для ее осуществления (заключение договора); 

3.3.3.  получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения им должностных обязанностей;
3.3.4. требовать от работников управления по муниципальному имуществу соблюдение норм трудового законодательства и надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.3.5. принимать решения в пределах своей компетенции в соответствии с должностными обязанностями;
3.3.6. повышать профессиональную подготовку, переподготовку квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и законами автономного округа;
3.3.7.  представлять на рассмотрение  начальника управления свои предложения по улучшению работы управления;
3.3.8. вести деловую переписку, запрашивать и получать от организаций необходимые необходимые  оперативные данные, отчетные и материалы по вопросам, касающимся управления по муниципальному имуществу;

3.3.9.  участвовать в заседаниях, совещаниях, комиссиях и иных мероприятиях.

3.4 .  Ответственность.
Заместитель начальника управления несет ответственность, связанную с несоблюдением, ограничением, и запретами по должности в соответствии  с  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами  о муниципальной службе в Российской Федерации и автономном округе, кроме того за:

3.4.1. Несоблюдение федеральных законов, законов автономного округа,
нормативно-правовых актов органов местного самоуправления.
3.4.2. Некачественное и несвоевременное исполнение возложенных на него
настоящей инструкцией должностных обязанностей.
3.4.3.  Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.
3.4.4. За разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе, после прекращения муниципальной службы, в пределах,  предусмотренных законодательством РФ.

3.4.5.   Нарушение правил противопожарной безопасности.

3.4.6.   Нарушение правил внутреннего трудового распорядка.
3.4.7. За причинение материального ущерба, в пределах определенных действующим законодательством Российской Федерации.

4.  Перечень вопросов, по которым заместитель начальника управления по  муниципальному  имуществу администрации города Пыть-Ях вправе самостоятельно принимать решения.
4.1.   заместитель начальника управления по муниципальному имуществу администрации города самостоятельно принимает решения по вопросам:
- 
организации деятельности отделов Управления по муниципальному имуществу, профессиональной деятельности  их специалистов, в том числе в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;
- 
координация деятельности  комиссии по инвентаризации муниципального имущества;
- 
планирования работы отделов Управления по муниципальному имуществу.
5.
Перечень вопросов, по которым заместитель  начальника Управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях вправе  участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений.
5.1.  В пределах функциональных обязанностей заместитель начальника Управления по муниципальному имуществу принимает участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и иных решений, касающихся  деятельности Управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха;

5.2.     в соответствии с действующим  регламентом имеет право готовить и подписывать:

           -   протоколы-документы, фиксирующие обсуждение вопросов и принятия решений на заседаниях, совещаниях;

           -  извещения-документы, информирующие о предстоящем мероприятии (заседании, совещании) и предлагающие принять в нем участие;

           -    письма информационного и справочного  характера в случае отсутствия начальника Управления. 
6.
Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи
с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями.
6.1. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими управления по муниципальному имуществу, администрации города, другими гражданами, а так же с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется и осуществляется:
 - в процессе согласования проектов правовых актов администрации города  со структурными подразделениями администрации города, в зависимости от содержания проекта;

 -  при направлении за подписью главы  города запросов и писем в структурные подразделения, предприятия, организации в пределах своей компетенции;
  -    при подготовке ответов на обращения граждан и организаций с общим отделом управления делами администрации города.
7.   Показатели эффективности и результативности профессиональной трудовой деятельности муниципального служащего.
7.1. Дисциплина (соблюдение норм деловой этики, своевременная  подготовка документов, в соответствии с установленными требованиями служебного распорядка и сроков выполнения работ, соблюдение трудового распорядка).

7.2. Планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации).

7.3.  Выполняемый объем работ (количество завершенной и текущей работы, своевременная работа с письмами и обращениями муниципальных служащих,  

   граждан и организаций).

   7.4.    Качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность).

   7.5.  Профессионализм (надлежащее исполнение должностных обязанностей, отсутствие предписаний контролирующих органов, нарушения трудовой дисциплины).

Исполнитель:

Начальник управления

по муниципальному имуществу                           ______________Е.В. Белоус

«____»___________2018г.

Согласовано:

Начальник управления

по правовым вопросам                                   ______________Т.Н. Чулакова

«____»___________2018г

Заведующий отделом кадров 

и муниципальной службы                        ________________ Я.Ю. Каримова

«____»___________2018г
