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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника  отдела приватизации и регистрации прав управления по муниципальному имуществу администрации города
Пыть-Яха
1.Общие положения

1.1. Начальник отдела приватизации и регистрации прав управления по муниципальному имуществу администрации города (далее - начальник отдела), является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела учреждена непосредственно для осуществления деятельности администрации города, связанной с государственной регистрацией (перерегистрацией) объектов недвижимого имущества, приватизацией муниципального имущества, а так же для руководства отделом приватизации и регистрации  прав, в пределах задач и функций, возложенных на отдел.
1.3. Согласно перечню должностей муниципальной службы, в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 г. № 97-оз «О реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», замещаемая должность отнесена к должности муниципальной службы ведущей группы, учреждаемой 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, находящимся в муниципальной собственности.
1.6. В своей деятельности начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику  управления  по муниципальному имуществу администрации города.
1.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города. 
1.5. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города исполняет главный специалист отдела приватизации и регистрации прав управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха с установлением доплаты, либо временно переводится на должность начальника отделом до его выхода на работу.
1.6. Начальнику отдела непосредственно  подчиняются – три главных специалиста отдела. 

2. Квалификационные требования

2.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 перечню должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования.
2.1. 
Базовые квалификационные требования:
2.1.1. 
высшее образование;

2.1.2.  без предъявления требования к стажу.
2.1.3. Начальник 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; 

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

- 
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
-
оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и  инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;
-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
-
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; 
-
прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; 


-
анализировать статистические и отчетные данные;

-
создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед органами местного самоуправления задач;

-
эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

-
воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело.
2.2.
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Начальник отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Экономика», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция»;

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- 
Гражданский кодекс Российской Федерации;

- 
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- 
Жилищный 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 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
-
Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

-
Федеральный закон от 22 июля 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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

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

-
Устав муниципального образования городской округ город 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.
2.2.3. 
Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- 
-
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

-
способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

-
способность готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;

-
способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

-
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1.   
Основные должностные обязанности 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 начальника отделом возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1.1. обеспечение деятельности управления по муниципальному имуществу по вопросам приватизации и регистрации муниципального имущества;
3.1.2. рассмотрение обращений граждан и муниципальных предприятий;

3.1.3. осуществление государственной регистрации (перерегистрации) объектов    недвижимости, включая регистрацию прав на имущественные комплексы;

3.1.4. ведение учета расчетов с физическими лицами по выкупу муниципального имущества, притензионно- исковая работа;

3.1.5. подготовка плана (программы) и условий приватизации муниципального имущества, проектов решений для утверждения на Думе города;
3.1.6. подготовка  необходимых  документов для проведения аукционов по продаже муниципального имущества;
3.1.7. подготовка необходимой документации по акционированию муниципальных унитарных предприятий, согласно плану (программе) приватизации;

3.1.8. выполнение функциональных обязанностей и полномочий работника контрактной службы, предусмотренных Положением о контрактной службе заказчика МКУ Администрации г. Пыть-Яха, утвержденным распоряжением администрации города.

3.1.9. Подготовка информационных сообщений о проведении аукционов и размещение их на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов: www.torgi.gov.ru, официальном сайте администрации города Пыть-Яха;
3.1.10. выполнение отдельных поручений начальника управления по муниципальному имуществу администрации города, не предусмотренных настоящей должностной инструкцией, но связанных с исполнением должностных обязанностей.

3.1.11. Осуществлять антикоррупционную работу в отделе приватизации и регистрации прав управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха, в том числе обеспечивать:

- 
соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 
своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- 
уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- 
реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- 
организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- 
проведение антикоррупционных мероприятий в отделе приватизации и регистрации прав управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях.

3.2. Основные права 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, начальник отдела имеет право:

3.2.1. осуществлять управление, организацию, координацию и контроль деятельности специалистов отдела в рамках выполнения задач и функций отдела;
3.2.2. давать поручения специалистам отдела и устанавливать сроки их выполнения в рамках осуществления их должностных функций;

3.2.3.  вносить на рассмотрение  начальника  управления по муниципальному имуществу предложения по улучшению деятельности отдела;

3.2.4. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

3.2.5. запрашивать у руководителей и специалистов структурных подразделений администрации города информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей;

3.2.6.  осуществлять контроль выполнения сотрудниками отдела обязанностей и  функций согласно должностным инструкциям;

3.2.7. готовить предложения о поощрении сотрудников отдела приватизации и регистрации прав за добросовестное исполнение должностных обязанностей и о применении мер дисциплинарного взыскания за неисполнение или ненадлежащее исполнение сотрудниками отдела возложенных на них должностных обязанностей.
3.3.
Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:
3.3.1. Начальник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, которое привело к нарушению прав и законных интересов граждан, юридических лиц.

3.3.2.
Начальник отдела несет персональную ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе приватизации и регистрации прав управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха. 
4.
Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

4.1.
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать решения по вопросам:

- 
организации деятельности отдела, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

- 
организации и обеспечения деятельности комиссий, в состав которых он входит по должности;

- 
планирования работы отдела;

- 
согласования или отклонения проектов постановлений и распоряжений администрации города, а также иных документов, согласование которых входит в полномочия начальника отдела;

- 
визирования проектов документов (решений), которые представлены работниками структурных подразделений администрации города, в случае согласия с их содержанием;

- 
обращений работников администрации города, руководителей структурных подразделений, граждан, организаций, учреждений и предприятий по вопросам входящим в компетенцию отдела;

- 
по иным вопросам, решение которых поручено начальнику отдела  начальником управления по муниципальному имуществу, главой города.

5.
Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать  в подготовке проектов муниципальных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1.
В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел.
6.  Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1.
При подготовке, рассмотрении и согласовании проектов муниципальных правовых актов администрации города начальник отдела должен соблюдать сроки, процедуры и порядок, установленные инструкцией по делопроизводству в администрации города.

7.  Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с
исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими администрации города, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организаиями
Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, другими гражданами, а также 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 - со структурными подразделениями, предприятиями, организациями;

-    при    подготовке    ответов    на   обращения    граждан и организаций с Управлением делами администрации города.
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

8.1. 
Эффективность и результативность профессиональной деятельности начальника отдела  оценивается по следующим показателям:

-
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

-
своевременности и оперативности выполнения поручений, рассмотрений обращений граждан и юридических лиц, соотношение количества своевременно выполненных к общему количеству индивидуальных поручений;

-
полноты выполнения плана деятельности отдела;

-
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

-
профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

-
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

-
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельности выполнения служебных обязанностей;

-
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

-
отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) начальника отдела.

- 
соблюдению установленных сроков отчетности.
Исполнитель:            

Начальник  управления                                                    

по муниципальному имуществу    
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