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Приложение к распоряжению 

администрации СП "Слудка" 

от 19.11.2019 № 27а-о-р 
Утверждаю:

Глава сельского поселения «Слудка»
______________________
                                                                                                                                     (ФИО)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 Ведущий специалист администрации сельского поселения «Слудка»
(наименование должности муниципальной службы в Республике Коми с указанием структурного подразделения)  

1. Общие положения

1.1. Орган местного самоуправления в Республике Коми: Администрация сельского поселения «Слудка» (далее – Орган местного самоуправления).

1.2. Наименование должности муниципальной службы в Республике Коми в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения «Слудка»: ведущий специалист.

Должность ведущий специалист является должностью муниципальной службы и относится к старшей   группе должностей.
1.3 Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
регулирование земельных и имущественных вопросов.
1.4 Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет:

 - утверждение правил и организация благоустройства территории сельского поселения должностные обязанности;
- осуществление взаимодействия со средствами массовой информации связи с общественностью;
- предоставление муниципальных услуг гражданам;

- содействие развитию малого и среднего предпринимательства;
1.6. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста  осуществляется главой сельского поселения «Слудка»;
1.7. Ведущий специалист непосредственно подчиняется главе сельского поселения «Слудка».
1.8. В период временного отсутствия муниципального служащего его обязанности исполняются другими работниками по решению главы сельского поселения  «Слудка».

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь:

  среднее профессиональное  образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки; 
2.1.2. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
1) Конституции Российской Федерации;

2) Конституции Республики Коми;

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

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

5) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                  «О противодействии коррупции»;
6)   Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

7)   Федеральный закон Российской Федерации от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»; 

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»

9) Закона Республики Коми от 21 декабря 2007 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»;
10) Закона Республики Коми от 9 декабря 2014 № 153-РЗ «О некоторых вопросах местного самоуправления в Республике Коми»;
11)  
Закона Республики Коми от 29 сентября 2008 г. № 82-РЗ «О противодействии коррупции в Республике Коми»;
12) Устава сельского поселения «Слудка», Положения об администрации сельского поселения «Слудка»;  
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

1) знание основ информационной безопасности и защиты информации; 

2) знание основных положений законодательства о персональных данных; 

3) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

4) знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

5) знания и умения по применению персонального компьютера.

2.1.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми умениями:

1) планировать, рационально использовать рабочее время и достигать результата;

2) мыслить системно (стратегически);
3) коммуникативные умения;
4) управлять изменениями;
5) работать на компьютере, в том числе в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»;

6) работать в информационно - правовых системах.
2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Муниципальный служащий 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:
2.2.2. Муниципальный служащий должен обладать следующими иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
 - Градостроительный кодекс Российской Федерации;

 -  Гражданский кодекс Российской Федерации; 

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;

 - Земельный кодекс Российской Федерации; 

 - Лесной кодекс Российской Федерации; 

 -  Налоговый кодекс Российской Федерации;

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

 -  Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

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

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

-  Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 29 июля 2011 г. № 382 «Об утверждении требований к отчету об определении кадастровой стоимости». 
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации.
2.2.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
-   Оценивать коррупционные риски;

-   Вести деловую переписку;

- Работать с информационными системами и базами данных по ведению учета имущественных и земельных отношений

3. Должностные обязанности

  Исходя из функций, определенных Положением об администрации сельского поселения «Слудка» исполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Обеспечивает достоверность в ведении адресного хозяйства, вносит предложения по ремонту и замене  указателей  с названиями улиц и номеров домов;

3.2. Осуществляет подготовку первичных документов для получения гражданами права на недвижимое имущество;

3.3. Осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений администрации по вопросам земельных и имущественных отношений и иных предложений в пределах своей компетенции;

3.4.Осуществляет ведение Реестра муниципального имущества сельского поселения «Слудка», заключает договора приема – передачи имущества, находящегося в муниципальной собственности;

3.5. Проводит анализ эффективности использования муниципальной собственности и осуществляет контроль за сохранностью   и эффективностью использования  муниципального имущества;

         3.6. Осуществляет передачу объектов муниципальной собственности с баланса на баланс (в хозяйственное ведение, оперативное управление), в пользование и др. в соответствии с действующим законодательством РФ;
3.7. Обеспечивает своевременное предоставление запрашиваемой информации в органы Государственной статистики, администрацию МО МР «Сыктывдинский», иные учреждения и организации;
3.8. Рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан по вопросам, относящихся к его ведению;

          3.9. Участвует в рассмотрении земельных споров граждан, предприятий, учреждений, земли которых находятся в ведении Администрации сельского поселения;

3.10. Готовит к рассмотрению материалы государственного земельного кадастра, проводит анализ использования земель;

3.11. Готовит отчет о наличии и использовании земель, качественном состоянии земельного фонда и предоставляет его в соответствующий орган по земельным ресурсам и землеустройству;

3.12.  Вносит предложения по использованию земель, находящихся в ведении органов местного самоуправления;
3.13.   Ведет систему ГИС ЖКХ;

3.14.   Ведет систему  ФИАС;

3.15. Организует в течении года работу по заполнению книг похозяйственного учета , своевременно и качественно вносит изменения в книги похозяйственного учета все разделы;

3.16.  Ведет нотариат;

          3.17. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.18. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.19. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;
3.20. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.21. Соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.22. Бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.33. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
3.34. Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальный служащий имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Республики Коми, иных государственных органов Республики Коми, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых структурным подразделением, работников других структурных подразделений органа местного самоуправления;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
5. Ответственность

Муниципальный служащий несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Муниципальный служащий самостоятельно принимает решения по вопросам:  
6.1. Муниципальный служащий самостоятельно принимает решения по вопросам: 

организации и планирования своей деятельности при выполнении должностных обязанностей;
выбора и постановки перед непосредственным руководителем наиболее актуальных вопросов, нуждающихся в правовом регулировании, и определении наиболее эффективных форм данного правового регулирования;

подготовки и внесения на рассмотрение непосредственного руководителя предложений по взаимодействию с другими структурными подразделениями органа местного самоуправления, планированию деятельности отдела, улучшению деятельности отдела, своей деятельности, вариантов устранения недостатков в указанной деятельности; 

выбора форм взаимодействия с другими структурными подразделениями органа местного самоуправления, государственными органами Республики Коми, органами местного самоуправления в Республике Коми, федеральными органами государственной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами.

6.2. Ведущий специалист, не наделенный распорядительными полномочиями   не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделён распорядительными полномочиями»

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Муниципальный служащий по поручению непосредственного руководителя обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к его компетенции.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. Муниципальный служащий осуществляет подготовку, рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом органа местного самоуправления, инструкцией по делопроизводству в органе местного самоуправления и иными организационно-распорядительными документами органа местного самоуправления.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Поручения муниципальному служащему даются главой сельского поселения «Слудка» в устной или письменной форме.

9.2. При исполнении настоящей должностной инструкции муниципальный служащий взаимодействует с:


сотрудниками органа местного самоуправления;

сотрудниками федеральных органов государственной власти, государственных органов Республики Коми и других субъектов Российской Федерации, учреждений, предприятий, организаций;

гражданами.
9.3 Муниципальный служащий вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям, в ответ на обращения к нему сотрудников органов местного самоуправления и государственных органов.

9.4 На период своего временного отсутствия (в том числе командировка, отпуск) муниципальный служащий обязан передать все материалы и информацию, необходимые для выполнения обязанностей по настоящей должностной инструкции, сотруднику, временно исполняющему его обязанности, либо непосредственному руководителю.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
     10.1. Муниципальный служащий участвует в оказании следующих муниципальных услуг:  
-  Присвоение адреса объекту недвижимости;   
-  Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое - -  Согласование переустройства  и (или) перепланировки  жилых помещений;

-  Присвоение, изменение,  аннулирование адреса, объекту адресации;

-  Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным или подлежащим сносу или реконструкции;
-  Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности предназначенного для сдачи в аренду;

  - Предоставление   информации о жилищно-коммунальных услугах, оказываемых населению;

 -  Выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ на территории МО СП «Слудка»;

- по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования  сельского поселения «Слудка;

- Рассмотрение уведомлений о планируемом сносе объектов капитального строительства, о завершении сноса объектов капитального строительства». 
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности муниципального служащего определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
качество выполненной работы: подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

своевременность и оперативность выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;

отсутствие обоснованных жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) муниципального служащего.

 .
Глава сельского поселения «Слудка» 

                                                                          ___________/   /

«_____» _________________ 20__ г.
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