ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника управления по имуществу и земельным отношениям
администрации Карабашского городского округа

I. Описание должности муниципальной службы
1. Должность начальника управления по имуществу и земельным отношениям администрации Карабашского городского округа (далее - начальник управления) относится к категории  главных  должностей муниципальной службы в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в администрации Карабашского городского округа Реестра должностей муниципальной службы в Карабашском городском округе.

2. Начальник управления  назначается  и  освобождается  от  должности распоряжением администрации Карабашского городского округа по личному составу за подписью главы Карабашского городского округа.        

3. Начальник управления в своей деятельности подчиняется заместителю главы  Карабашского городского округа по финансам и экономике.

4. В период временного отсутствия начальника управления его обязанности исполняет специалист, назначаемый распоряжением администрации Карабашского городского округа. 

II. Квалификационные и другие требования по замещаемой должности муниципальной службы
5. Квалификационные требования к уровню профессионального образования:
На должность начальника управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование
6. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки: 

Начальник управления должен иметь стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет с даты выдачи указанных дипломов устанавливается квалификационное требование к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности.
7. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
1) Базовые квалификационные требования:

    а) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка):

     - владение навыками применения правил орфографии и пунктуации;

     - правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

     - свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности;

     б) знания нормативных правовых актов:

     Конституции Российской Федерации;

     Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

     Федерального закона от 30.12.2001г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»;

     Федерального закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

     Закона Челябинской области от 25.05.2006г. № 22-ЗО «Устав (Основной Закон) Челябинской области»;

     Закона Челябинской области от 30.05.2007г. № 144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области»;

     Закона Челябинской области от 28.06.2007г. № 153-ЗО «О Реестре должностей муниципальной службы в Челябинской области»;

     Закона Челябинской области от 29.01.2009г. № 353-ЗО «О противодействии коррупции в Челябинской области»;

     Устава Карабашского городского округа;

     иных нормативных правовых актов, регулирующих сферу деятельности по соответствующей должности; 

     в) знание основ региональной и муниципальной экономики и управления, принципов и методов регионального и муниципального прогнозирования и планирования, передового отечественного и зарубежного опыта, методов разработки и контроля хода выполнения региональных и муниципальных социальных программ, методов, правил и практики формирования и исполнения бюджетов всех уровней, основ социологии и психологии;

     г) знание основ делопроизводства и документооборота: 

     Федерального закона от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

     д) навыки руководства комплексными коллективами, координации их работы, опыта взаимодействия со средствами массовой информации, общественными организациями;

     е) знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий: 

     - общие знания и навыки применения персонального компьютера и офисной оргтехники, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных, вопросы безопасности и защиты данных, знание основ обеспечения охраны здоровья во время работы с персональным компьютером;
     ж) наличие профессиональных и личностных качеств: 
     - умение принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения поставленных задач, квалифицированного планирования работы и рабочего времени;

     - хорошая адаптация к новой ситуации, умение применять новые подходы в решении поставленных задач, 
     - способность предлагать новые идеи, направленные на развитие новых или улучшение существующих процессов, методов, систем;
     -
навыки публичного выступления, ведения деловых переговоров, проведения встреч и общения с гражданами, представителями организаций с учетом норм делового общения;

     - владение конструктивной критикой, навыками мотивации, формулирования рекомендаций  и профессионального развития  подчиненных;

     - владение приемами управления межличностными отношениями, недопущения конфликтов в коллективе, разрешения конфликтных ситуаций;

     - самоконтроль, адекватность самооценки, стремление к постоянному повышению квалификации;

     - творческий подход, гибкость в поиске решения нестандартных задач.
8. Функциональные квалификационные требования:

а) правовые знания основ отраслевого законодательства:

- Земельного кодекса Российской Федерации, 
- Жилищного кодекса Российской Федерации;
- Бюджетного кодекса Российской Федерации, 
- Федерального закона от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 

- Федерального закона от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»,
- Федерального закона от 24.07.2002г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»,
- Федерального закона от 21.12.2004г. № 172-ФЗ «О переводе земель и земельных участков из одной категории в другую»,
- Федерального закона «О приватизации государственного и муниципального имущества» от 21.12.2001г. № 178-ФЗ, 
- Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»,
- Федерального закона от 29.07.1998г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»,

- Федеральный закон от 21.07.2005г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»,

- Федерального закона от 05.04.2013г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»,
- Федерального закона от 26.12.2008г. №  294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»,

- Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

- Федерального закона от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Закона Челябинской области 13.04.2015г. № 154-ЗО «О земельных отношениях»,
- Закона Челябинской области от 28.08.2003г. № 174-ЗО «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения на территории Челябинской области»,
- Закона Челябинской области от 24.04.2008г. № 257-ЗО «О порядке определения размера арендной платы за земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, предоставленные в аренду без проведения торгов»,
- Закона Челябинской области от 28.04.2011г. № 121-ЗО «О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном участке на территории Челябинской области», 
- Постановления Правительства Российской Федерации от 12.08.2002г. № 585 «Об утверждении Положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и Положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций акционерных обществ на специализированном аукционе»,
      - Постановления Правительства Российской Федерации от 22.07.2002г. № 549 «Об утверждении Положений об организации продажи государственного или муниципального имущества посредством публичного предложения и без объявления цены»,
- Постановления Правительства Российской Федерации от 13.06.2006 г. № 374 «О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или собственность субъекта Российской Федерации»,

- Постановления Правительства Российской Федерации от 05.05.2014г. № 404 «О некоторых вопросах реализации программы «Жилье для российской семьи» в рамках государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»,
- Постановления Правительства Российской Федерации от 16.07.2009г. № 582 «Об основных принципах определения арендной платы при аренде земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и о Правилах определения размера арендной платы, а также порядка, условий и сроков внесения арендной платы за земли, находящиеся в собственности Российской Федерации»,

- Постановления Правительства Российской Федерации от 30.06.2010г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов, проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Приказа Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 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», 
- Приказа Министерства экономического развития России от 10.12.2015г. № 931 «Об установлении Порядка принятия на учет бесхозяйных недвижимых вещей», 
- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»,
      - Приказа Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»,

- Постановления Правительства Челябинской области  от 22.10. 2013г. №349-П «О государственной программе Челябинской области «Обеспечение доступным и комфортным жильём граждан Российской Федерации» в Челябинской области на 2014-2020 годы»,

- Приказа Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области от 13.10.2015г. № 247-П «О порядке определения цены при продаже без проведения торгов земельных участков, находящихся в государственной собственности Челябинской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»,
- Положения  о порядке сдачи в аренду муниципального имущества Карабашского городского округа,  утвержденного постановлением Карабашского городского Собрания депутатов № 626 от 20.11.2014г.  
- Положения о порядке владения, пользования и распоряжения собственностью муниципального образования города Карабаша, утвержденного постановлением Карабашского городского Собрания депутатов от 26.08.2004г. № 372,   
- Положения об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества Карабашского городского округа, утвержденного постановлением Карабашского городского Собрания депутатов от 16.09.2010г. № 104,  
- Положения о муниципальной казне Карабашского городского округа,  утвержденного постановлением Карабашского городского Собрания депутатов от 15.07.2010г. № 72,
- Положения о проведении инвентаризации муниципального имущества города Карабаша,  утвержденного постановлением Карабашского городского Собрания депутатов  от 25.12.2003г. № 306,
- Положения  о порядке управления муниципальным имуществом, закрепленным за муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями Карабашского городского округа, утвержденного постановлением Карабашского городского Собрания депутатов от 21.02.2013г. № 449,
- Положения о порядке выбытия и списания муниципального имущества, утвержденного постановлением Карабашского городского Собрания депутатов  от 28.02.2002г. №125.
- Порядка предоставления малоимущим гражданам жилья по договорам социального найма на территории Карабашского городского округа, утвержденного решением Собрания депутатов Карабашского городского округа от 16.04.2009г. № 676,
- Положения об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения на территории Карабашского городского округа, утвержденного решением Собрания депутатов Карабашского городского округа от 28.01.2016г. № 68,
- Положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Карабашского городского округа, утвержденного постановлением Карабашского городского Собрания депутатов от 20.10.2005г. № 103.
- Положения о порядке определения размера арендной платы, а также порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Карабашского городского округа, утвержденное решением Собрания депутатов Карабашского городского округа от 22.05.2014г. № 584,  
- Положения о муниципальном земельном контроле на территории Карабашского городского округа, утвержденное решением Собрания депутатов Карабашского городского округа от 22.01.2015г.
III. Должностные обязанности муниципального служащего

8. Основные обязанности муниципального служащего: 

- соблюдение основных обязанностей, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральными законами от 02.03.2007г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008г.  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;     

- соблюдение установленных в администрации Карабашского городского округа  Правил внутреннего трудового распорядка, установленного порядка работы со служебной информацией, правил пожарной безопасности и охраны труда;

- выполнение своевременно и качественно заданий, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

- поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- неразглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;

- сообщение 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;

- соблюдение ограничений, выполнение обязательств, ненарушение запретов, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- уведомление в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

9. Функциональными обязанностями муниципального служащего, отражающие специфику замещаемой должности, являются:

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

2) обеспечивать выполнение задач, поставленных главой Карабашского городского округа; 

3) участвовать в подготовке мероприятий, организуемых и проводимых в соответствии с планами Карабашского городского округа, готовить в связи с этим необходимые документы и материалы; 

4) участвовать по поручению главы Карабашского городского округа в работах по обеспечению своевременной и качественной подготовки документов, материалов для обеспечения проведения совещаний, комиссий, рабочих групп, иных мероприятий администрации Карабашского городского округа; 

5) осуществлять контроль по подготовке информационных, аналитических и справочных материалов для структурных подразделений администрации Карабашского городского округа, органов государственной власти, органов местного самоуправления сотрудниками управления; 

6) осуществлять контроль за проведением мероприятий по представлению информации в сети Интернет управлением; 

7) использовать документы и информацию, получаемых в ходе служебной деятельности, строго по назначению, без передачи другим лицам и сторонним организациям, учреждениям; 

8) поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей; 

9) осуществлять организационное руководство управлением, планировать его работу, обеспечивать выполнение Положения об управлении по имуществу и земельным отношениям администрации Карабашского городского округа и нести персональную ответственность за его выполнение: 

- распределять обязанности между сотрудниками управления, осуществлять контроль за выполнением ими своих обязанностей, 

- обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины сотрудниками управления, 

10) организовывать работу по разработке положений об управлении, должностных инструкций сотрудников управления; 

11) осуществлять проведение единой государственной политики в сфере жилищных, земельных отношений, недвижимого и движимого муниципального имущества на территории Карабашского городского округа; 

12) проводить мониторинг федеральных законов, устанавливающих полномочия органов местного самоуправления, в целях выполнения полномочий органов местного самоуправления, не связанных с решением вопросов местного значения, указанных в Федеральном законе от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

13) осуществлять контроль и принимать меры по исполнению нормативных правовых актов Собрания депутатов Карабашского городского округа и главы Карабашского городского округа, принятых и изданных в пределах их компетенции по вопросам управления муниципальной собственностью;

 14) участвовать в разработке предложений об изменении действующих или отмене утративших силу нормативных правовых актов Собрания депутатов Карабашского городского округа и главы Карабашского городского округа по вопросам муниципальной собственности; 

15) вносить предложения в Собрание депутатов Карабашского городского округа, главе Карабашского городского округа по вопросам совершенствования нормативно-правовых актов, готовить проекты муниципальных правовых актов; 

16) участвовать в разработке и реализации бюджета Карабашского городского округа; 

17) участвовать в разработке и обеспечивать реализацию муниципальных программ, в том числе программ социально-экономического развития Карабашского городского округа; 

18) согласовывать проекты постановлений и распоряжений главы Карабашского городского округа по вопросам своей компетенции; 

19) обеспечивать участие в государственных программах в сфере жилищных и земельных отношений, недвижимого и движимого муниципального имущества на территории Карабашского городского округа; 

20) осуществлять контроль за управлением и распоряжением муниципальным имуществом Карабашского городского округа, его сохранностью и использованием по назначению; 

21) организовать работу по проведению торгов (аукционов, конкурсов, запросов котировок) в отношении муниципального имущества и земельных участков; 
22) организовывать работы и участие в разработке программы приватизации муниципальных предприятий и объектов; 
23) организовывать работы комиссии по приватизации и конкурсной комиссии; 
24) осуществлять анализ эффективности мероприятий по приватизации объектов муниципальной собственности; 
25) организовывать и участвовать в проведении инвентаризации и оценки муниципального имущества; 
26) организовывать учет и ведение реестра имущества, находящегося в собственности муниципального образования Карабашский городской округ; 
27) организовывать работы по расчету и перерасчету арендной платы, по учету поступления арендной платы за муниципальное имущество и земельные участки в бюджет Карабашского городского округа; 
28) организовывать работы по подготовке актов сверки по платежам с арендаторами; 
29) осуществлять подготовку документов на разграничение прав собственности на земельные участки; 
30) организовывать работы по приему в муниципальную собственность имущества иной формы собственности и наоборот; 
31) организовывать работы по государственной регистрации муниципального имущества; 
32) обеспечивать перечисления в соответствующие бюджеты средств, поступающих от продажи объектов приватизации, находящимся в муниципальной собственности в сроки, предусмотренные законодательством; 
33) своевременно информировать главу Карабашского городского округа о состоянии дел в Карабашского городском округе по вопросам муниципального имущества; 
34) осуществлять муниципальный земельный контроль; 
35) осуществлять контроль за выполнением кадастровыми инженерами кадастровых работ в отношении земельных участков и муниципального имущества; 
36) осуществлять подготовку предложений по отводу земельных участков для всех видов строительства на территории Карабашского городского округа, а также участвовать в выборе и обследовании площадок для строительства; 
37) организовывать работы по предоставлению муниципальных услуг, предоставляемых управлением в соответствии с административными регламентами. 
38) обеспечивать создание и контроль за осуществлением условий для снижения административных барьеров, оптимизации и повышения качества предоставления муниципальных услуг на территории Карабашского городского округа; 
39) по поручению главы Карабашского городского округа разрабатывать самостоятельно или совместно с другими органами местного самоуправления (функциональным органом), структурными подразделениями администрации Карабашского городского округа проекты договоров, соглашений и иных документов; 
40) разрабатывать примерные формы договоров, контрактов, соглашений в сфере управления муниципальным имуществом; 
41) осуществлять претензионную работу по заключенным договорам, муниципальным контрактам, соглашениям; 
42) осуществлять совместно с юридическим отделом администрации Карабашского городского округа подготовку претензий и материалов к ним в количестве экземпляров, необходимых для передачи претензий контрагенту- нарушителю, оставления в деле и передачи в Арбитражный суд и суды общей юрисдикции; 
43) предъявлять претензии контрагентам; 
44) контролировать исполнение претензий, предъявленных контрагентам, и ведение учета их исполнения; 
45) рассматривать претензии, поступившие в управление, в т.ч. осуществлять проверку фактических обстоятельств, изложенных в претензиях; 
46) составлять совместно юридическим отделом администрации Карабашского городского округа проекты ответов на претензии; 
47) подготавливать совместно с юридическим отделом администрации Карабашского городского округа исковые заявления и материалы для предъявления в Арбитражный суд и суды общей юрисдикции;
 48) предъявлять исковые заявления в Арбитражный суд и суды общей юрисдикции; 
49) представлять интересы управления во всех сферах деятельности в органах государственной власти, правоохранительных и судебных органах всех уровней; 
50) участвовать в заседаниях, в работе комитетов, комиссий, рабочих группах, создаваемых в администрации городского округа, аппаратном совещании при главе Карабашского городского округа, вносить предложения по их составу и давать заключения; 
51) по поручению главы Карабашского городского округа участвовать в депутатских слушаниях Собрания депутатов Карабашского городского округа, на заседаниях Собрания депутатов Карабашского городского округа и давать заключения по вопросам жилищных и земельных отношений, недвижимого и движимого муниципального имущества на территории Карабашского городского округа; 
52) проводить прием населения, а также рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц, своевременно принимает по ним необходимые меры в пределах своей компетенции; 
53) по поручению главы Карабашского городского округа давать ответы и заключения на заявления, жалобы, запросы и письма граждан и организаций; 
54) осуществлять работу с актами прокурорского реагирования, относящимися к деятельности администрации Карабашского городского округа, подготовку по результатам работы проектов распоряжений и постановлений главы Карабашского городского округа, подготовку ответов на акты прокурорского реагирования; 
55) совершенствовать формы и методы обеспечения деятельности главы и администрации Карабашского городского округа в сфере жилищных и земельных отношений, недвижимого и движимого муниципального имущества на территории Карабашского городского округа; 
56) по поручению главы Карабашского городского округа выполнять и другие функции в сфере жилищных и земельных отношений, недвижимого и движимого муниципального имущества на территории Карабашского городского округа
     57) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Карабашского городского округа;

     58) предоставлять ежегодно представителю нанимателя (работодателя) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Указанные сведения предоставляются в порядке и по форме, которые установлены для предоставления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих субъектов Российской Федерации;

     59) предоставлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в установленных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка;

     60) своевременно и качественно выполнять задания, распоряжения и указания, главы Карабашского городского округа в пределах своих должностных полномочий;

     61) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, установленного порядка работы со служебной информацией, правил пожарной безопасности и охраны труда.
IV. Права
     1. Начальник управления имеет права, установленные Трудовым кодексом РФ, Федеральным  законом  от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в  Российской Федерации».

     2. Начальник управления имеет право:     
     1) запрашивать и получать от должностных лиц отраслевых (функциональных) структурных подразделений, и органов администрации Карабашского городского округа необходимую информацию и документы по вопросам деятельности управления;
     2) взаимодействовать с отраслевыми (функциональными) структурными подразделениями, органами администрации Карабашского городского округа, другими учреждениями и организациями для решения вопросов, в пределах своей компетенции;

     3) вносить главе Карабашского городского округа предложения по решению вопросов, относящихся к компетенции управления; 
     4) проверять соблюдение законности и деятельности структурных подразделений администрации Карабашского городского округа;
     5) подписывать и согласовывать документы по вопросам, входящим в его компетенцию;
     6) привлекать, с согласия руководителей структурных подразделений, работников  для подготовки проектов нормативных актов и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых управлением в соответствии с возложенными на него обязанностями;
     7) участвовать в заседаниях, в совещаниях, созываемых главой Карабашского городского округа или его заместителей при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к практике применения действующего законодательства и иным участкам работы управления;

     8) в случае несоответствия действующему законодательству возвращать исполнителю проекты постановлений, распоряжений и других правовых документов, не визируя эти документы, давать соответствующие правовые заключения с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов;

     9) на обеспечение законодательно-справочными материалами, сборниками и другими пособиями по юридическим вопросам.

V. Ответственность
     1. Начальник управления несет персональную дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области (в зависимости от функциональных особенностей по замещаемой должности в соответствии с законодательством).

     2. Начальник управления несет ответственность за:
     1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

     2) действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

     3) несоблюдение ограничений и нарушение запретов, установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами и законами Челябинской области; 

     4) разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

     5) неуведомление представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

     6) неуведомление представителя нанимателя о склонении его к коррупционным правонарушениям;

     7) непредоставление сведений или предоставление неполных и недостоверных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

     8)  исполнение неправомерного поручения руководителя; 

     9) нарушение требований к служебному поведению муниципального служащего. 

VI. Служебные взаимоотношения
     1. Взаимодействие начальника управления с муниципальными служащими администрации Карабашского городского округа, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, лицами, замещающими муниципальные должности, иными должностными лицами, а также с гражданами и организациями, строится в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, иных муниципальных и локальных правовых актов, регламентов, регулирующих вопросы служебного взаимодействия муниципального служащего. 
VII. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности муниципального служащего
     1. Эффективность и результативность профессиональной деятельности начальника управления определяется за счет уровня достижения следующих показателей:
     1) профессиональная компетентность - знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами;
     2) объем выполненной работы за определенный срок, качество выполненной работы - подготовка документов и информации в соответствии с установленными требованиями и сроками, полное и логичное изложение материала, соответствие документа правилам юридической техники, отсутствие стилистических и грамматических ошибок, своевременность и оперативность выполнения поручений;   

     3) интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины - способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 
     4) творческий подход к решению поставленных задач - активность и инициатива в освоении современных технологий по направлению своей деятельности. 

Заместитель главы Карабашского

городского округа 

по финансам и экономике





 И.В. Тарасова

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество работника, назначенного на должность 
	Дата ознакомления с должностной инструкцией и 
получения ее копии
	Подпись 
работника
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