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Администрация Спасского муниципального округа
Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	20 августа  2024 г.
	
	№ 167-р


	(
	Об утверждении должностных 
инструкций

	(


В связи с внесением изменений в штат  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, в целях регламентации закрепления функций работников, замещающих должности муниципальной службы  администрации:

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции:

1.1. консультанта сектора муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального имущества администрации округа согласно приложению 1 к настоящему распоряжению;

1.2. консультанта сектора муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального имущества администрации округа согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу с 20  августа 2024 года.

	Глава местного 

самоуправления округа 
	Т.В. Бирюкова


	Администрация

Спасского муниципального округа 
Нижегородской области

Управление экономики и 

муниципального имущества

Сектор муниципального имущества 

и земельных ресурсов


	Приложение 1
к распоряжению администрации 
Спасского муниципального округа Нижегородской области

от 20  августа 2024 г. № 167-р


Должностная инструкция

консультанта

I. Общие положения
1.1.
Должность муниципальной службы консультанта сектора муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального имущества  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее - консультант) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе Нижегородской области», относится к ведущей группе должностей муниципальной службы. 

1.2.
Область профессиональной служебной деятельности: регулирование земельных отношений, геодезия и картография.

Вид профессиональной служебной деятельности: обеспечение выполнения работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для муниципальных нужд,  организация выполнения комплексных кадастровых работ и утверждение карты-плана территории, осуществление муниципального земельного контроля.

1.3.
Консультант назначается на должность и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.4.
Консультант непосредственно подчиняется заместителю начальника управления, заведующему сектором муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального имущества  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области  (далее – заведующий сектором, сектор, администрация). 

II. Квалификационные требования

Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.

2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование. 

2.1.2. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

2.1.3. К базовым знаниям:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ Конституции Российской Федерации,  Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря  2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Устава Спасского муниципального округа Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 7 марта 2008 г. № 20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», Положение об администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положения о прохождении муниципальной службы в органах местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области, Инструкции по делопроизводству в администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области и ее структурных подразделениях, Правила внутреннего трудового распорядка администрации Спасского муниципального округа;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

4) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота.

2.1.4. К базовым умениям:

общие умения:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение соблюдать этику делового общения.
2.2. Функциональные квалификационные требования.

2.2.1. К специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

2.2.2. К функциональным знаниям:

а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:

2.2.1. К специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

2.2.2. К функциональным знаниям:

а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»
Федеральный закон от  21 декабря 2004 г.  № 172 - ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»,

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»
Федеральный закон от 31 июля 2020  г. № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»,

постановление Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;

Закон Нижегородской области от 29 июня 2015г. № 88-З «О предоставлении земельных участков отдельным категориям граждан в собственность бесплатно на территории Нижегородской области»;

постановление Правительства Нижегородской области от 15 апреля 2015 г. № 213 «Об утверждении Положения о порядке и условиях размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории Нижегородской области»;
нормативные правовые акты  Нижегородской области и Спасского муниципального округа применительно к исполнению своих должностных обязанностей;
распоряжение администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области от 13 февраля 2023 г. № 23-р «Об утверждении положения  о секторе муниципального имущества и земельных ресурсов управлении экономики и муниципального имущества администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области»;

распоряжение администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области от 19 мая 2023 г. № 77-р об утверждении положения об управлении экономики и муниципального имущества администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области;

иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей,

б) иные знания:

практика применения законодательства Российской Федерации в сфере земельных отношений,

информационное обеспечение в сфере земельных отношений и имущества.
2.2.3. К функциональным умениям:

подготовка проектов договоров купли-продажи, аренды имущества и земельных участков, соглашений к договорам аренды;

ведение реестра заключенных в установленном порядке договоров купли продажи и аренды имущества и земельных участков, осуществляет контроль за соблюдением условий заключенных договоров;

осуществление мониторинг арендных отношений по земельным участкам, находящимся на территории Спасского муниципального округа;
 подготовка проектов муниципальных правовых актов Спасского муниципального округа в области управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками, находящимися в границах Спасского муниципального округа;
участие в претензионно-исковой работе.
III. Должностные обязанности

Консультант исполняет следующие должностные обязанности:

3.1. оформляет права муниципальной собственности на земельные участки и иные объекты недвижимости;

3.2. проводит работу по оформлению в муниципальную собственность невостребованных земельных долей;

3.3. проводит работу по оформлению в муниципальную собственность бесхозяйных объектов недвижимости;

3.4. проводит работу по принятию, учету и оформлению выморочного имущества в муниципальную собственность;

3.5. осуществляет юридическое сопровождение деятельности сектора, в том числе ведение дел во всех судебных учреждениях в рамках полномочий (функций), возложенных на сектор;

3.6. подготавливает локальные правовые акты, необходимые для выполнения функций сектора, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области;
3.7. осуществляет муниципальный земельный контроль за использованием земель на территории Спасского муниципального округа Нижегородской области;
3.8. проводит работу в программных продуктах, используемых при осуществлении полномочий;

3.9. осуществляет комплекс мероприятий в рамках выявления правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости;
3.10. предоставляет в прокуратуру проекты, подготовленных им нормативно-правовых актов администрации округа в установленные роки, для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов;

3.11. осуществляет ведение отчетности по вопросам, возложенным настоящей должностной инструкцией;

3.12.
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г.              № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.13.
в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомляет представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;

в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством.

3.14.
соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 14.1 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа.

3.15. выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и противодействии коррупции;

3.16. осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций сектора, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области, положением о секторе.
IV. Права

Консультант имеет право:

4.1. Принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений, касающихся работы сектора, а также в совершенствовании форм и методов работы с ними.

4.2. Вносить начальнику сектора предложения, направленные на улучшение работы сектора.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4.4. По поручению начальника сектора участвовать в работе комиссий, рабочих групп, совещаниях, конференциях и других мероприятиях по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.5. Использовать в своей работе СЭДО, электронные системы правовой информации. 

4.6. Иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

V. Ответственность

Консультант несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством, в том числе за:

5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

5.2. предоставление руководству недостоверной информации;

5.3. нарушение сроков рассмотрения обращений граждан; 

5.4. несвоевременное исполнение заданий и поручений, нарушение сроков представления установленной отчетности; 

5.5. неисполнение основных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных статьями 12-14 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

5.6. несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами;
5.7. нарушение требований к служебному поведению, установленные статьей 14.1 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих Спасского муниципального округа Нижегородской области;
5.8. иные нарушения действующего законодательства.

VI. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. При исполнении должностных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам: 

6.1.1. внесения начальнику сектора предложений по совершенствованию работы сектора;

6.1.2. получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;

6.1.3. подготовки проектов правовых актов, информационных писем, запросов в органы исполнительной власти,  органы местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области организациям и гражданам в рамках своей компетенции;

6.1.4. оказания консультационной и методической помощи муниципальным служащим администрации в рамках компетенции сектора.

6.2. При исполнении должностных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

6.2.1.
организации работы сектора;

6.2.2.
составления планов и отчетов по итогам работы сектора в установленные сроки;

6.2.3.
подготовки в пределах своей компетенции информационно-аналитических материалов, проектов служебных документов, отчетов, необходимых для решения возложенных на сектор задач;

6.2.4. получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.

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

Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам управления и распоряжения земельными участками, находящимися в границах Спасского муниципального округа 

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Инструкцией по делопроизводству в администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области и ее структурных подразделениях.

IX. Порядок служебного взаимодействия консультанта в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, государственными гражданскими служащими, гражданами, а также с организациями

9.1. В процессе осуществления должностных обязанностей консультант взаимодействует с органами государственной власти Нижегородской области, структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, другими организациями, учреждениями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию сектора.

9.2. Порядок служебного взаимодействия консультанта включает в себя:

9.2.1. сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

9.2.2. организацию процесса согласования проектов правовых актов в пределах своей компетенции;

9.2.3. проведение консультаций, рассмотрение обращений по вопросам, входящим в компетенцию сектора;

9.2.4. участие в работе комиссий, совещаний, рабочих групп.

X. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Консультант принимает участие в предоставлении муниципальных услуг:

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»; 

«Предварительное согласование предоставления земельного участка». 

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

- своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей;

- своевременное и качественное выполнение поручений и распоряжений руководителей, исполнение правовых актов Администрации, обращений граждан, писем, и иных документов;

- результативность и эффективность в достижении поставленных задач;

- соблюдение установленных требований при подготовке документов, полное и логическое изложение в них материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

- понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.
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от 20  августа 2024 г. № 167-р


Должностная инструкция

консультанта

I. Общие положения
1.1.
Должность муниципальной службы консультанта сектора муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального имущества  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее - консультант) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе Нижегородской области», относится к ведущей группе должностей муниципальной службы. 

1.2.
Область профессиональной служебной деятельности: регулирование имущественных отношений муниципальной собственности.

Вид профессиональной служебной деятельности: обеспечение выполнения работ, необходимых для регулирования движения имуществом муниципальной собственности (в оперативное управление, хозяйственное ведение, безвозмездное пользование) муниципального имущества муниципальным учреждениям и предприятиям округа, сдача в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства.

1.3.
Консультант назначается на должность и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.4.
Консультант непосредственно подчиняется заместителю начальника управления, заведующему сектором муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального имущества  администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области  (далее – заведующий сектором, сектор, администрация). 

II. Квалификационные требования

Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.

2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование. 

2.1.2. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

2.1.3. К базовым знаниям:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ Конституции Российской Федерации,  Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря  2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Устава Спасского муниципального округа Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 7 марта 2008 г. № 20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», Положение об администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положения о прохождении муниципальной службы в органах местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области, Инструкции по делопроизводству в администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области и ее структурных подразделениях, Правила внутреннего трудового распорядка администрации Спасского муниципального округа;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

4) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота.

2.1.4. К базовым умениям:

общие умения:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение соблюдать этику делового общения.
2.2. Функциональные квалификационные требования.

2.2.1. К специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

2.2.2. К функциональным знаниям:

а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:

2.2.1. К специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

2.2.2. К функциональным знаниям:

а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»,

Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства»
Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в государственной или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»,

Закон Нижегородской области от 5 декабря 2008 г. № 171-З «О развитии малого и среднего предпринимательства в Нижегородской области»;

Приказ Федеральной антимонопольной службы от 21 марта 2023г. № 147/23 «О проведении 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»;

постановление Правительства Российской Федерации от 27 августа 2012 г. № 860 «Об организации и проведении продажи государственного или муниципального имущества в электронной форме»;
нормативные правовые акты  Нижегородской области и Спасского муниципального округа применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

распоряжение администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области от 13 февраля 2023 г. № 23-р «Об утверждении положения  о секторе муниципального имущества и земельных ресурсов управлении экономики и муниципального имущества администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области»;

распоряжение администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области от 19 мая 2023 г. № 77-р об утверждении положения об управлении экономики и муниципального имущества администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области;

иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей,

б) иные знания:

практика применения законодательства Российской Федерации в сфере земельных отношений,

информационное обеспечение в сфере земельных отношений и имущества.

2.2.3. К функциональным умениям:

подготовка проектов договоров купли-продажи, аренды имущества и земельных участков, соглашений к договорам аренды;

ведение реестра договоров аренды объектов муниципальной собственности;

оформление договоров купли-продажи и аренды  имущества муниципальной собственности;

осуществление контроля за своевременностью и полнотой поступлений платежей  от продажи и аренды имущества муниципальной собственности;

 подготовка проектов муниципальных правовых актов Спасского муниципального округа в области управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками, находящимися в границах Спасского муниципального округа;

участие в претензионно-исковой работе по договорам купли-продажи и аренды.

III. Должностные обязанности

Консультант исполняет следующие должностные обязанности:

3.1. ведение реестра имущества муниципальной собственности Спасского муниципального округа, внесение дополнений и изменений в реестр;

3.2. организация работы по приёму объектов государственной собственности области в муниципальную собственность округа и передаче объектов муниципальной собственности округа в государственную собственность области;

3.3. организация работы по приёму объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения их собственности хозяйственных обществ, товариществ в муниципальную собственность округа;

3.4. оформление документов на передачу объектов муниципальной собственности в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование муниципальных учреждений и предприятий;

3.5. проводит работу по принятию, учету и оформлению бесхозяйного и выморочного имущества в муниципальную собственность;

3.6. осуществляет юридическое сопровождение деятельности сектора, в том числе ведение дел во всех судебных учреждениях в рамках полномочий (функций), возложенных на сектор;

3.7. подготавливает локальные правовые акты, необходимые для выполнения функций сектора, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области;

3.8. оформление документов на регистрацию права муниципальной собственности и права оперативного управления объектов недвижимого имущества округа;

3.9. проведение работы по инвентаризации и оценке объектов муниципальной собственности округа;

3.10. ведение реестра имущества муниципальной казны;

3.11. ведение реестра муниципальных учреждений и предприятий. 

3.12. осуществление контроля за своевременностью и полнотой перечисления в бюджет округа части прибыли муниципальных унитарных предприятий;

3.13. участие в разработке проектов программ приватизации объектов муниципальной собственности;

3.14. подготовка документов по продаже, сдаче в аренду и безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности;

3.15. разрабатывает аукционную документацию по проведению аукционов приватизации объектов муниципальной собственности и продаже права аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества. Выполняет функции секретаря комиссий по приватизации и продаже права аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества;

3.16. проводит работу в программных продуктах, используемых при осуществлении полномочий;

3.17. осуществляет комплекс мероприятий в рамках выявления правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости;

3.18. предоставляет в прокуратуру проекты, подготовленных им нормативно-правовых актов администрации округа в установленные сроки, для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов;

3.19. осуществляет ведение отчетности по вопросам, возложенным настоящей должностной инструкцией;

3.20.
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.21.
в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомляет представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;

в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством.

3.22.
соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 14.1 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа.

3.23. выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и противодействии коррупции;

3.24. осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций сектора, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области, положением о секторе.

IV. Права

Консультант имеет право:

4.1. Принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений, касающихся работы сектора, а также в совершенствовании форм и методов работы с ними.

4.2. Вносить начальнику сектора предложения, направленные на улучшение работы сектора.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4.4. По поручению начальника сектора участвовать в работе комиссий, рабочих групп, совещаниях, конференциях и других мероприятиях по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.5. Использовать в своей работе СЭДО, электронные системы правовой информации. 

4.6. Иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

V. Ответственность

Консультант несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством, в том числе за:

5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

5.2. предоставление руководству недостоверной информации;

5.3. нарушение сроков рассмотрения обращений граждан; 

5.4. несвоевременное исполнение заданий и поручений, нарушение сроков представления установленной отчетности; 

5.5. неисполнение основных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных статьями 12-14 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

5.6. несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами;
5.7. нарушение требований к служебному поведению, установленные статьей 14.1 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих Спасского муниципального округа Нижегородской области;
5.8. иные нарушения действующего законодательства.

VI. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. При исполнении должностных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам: 

6.1.1. внесения начальнику сектора предложений по совершенствованию работы сектора;

6.1.2. получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;

6.1.3. подготовки проектов правовых актов, информационных писем, запросов в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области организациям и гражданам в рамках своей компетенции;

6.1.4. оказания консультационной и методической помощи муниципальным служащим администрации в рамках компетенции сектора.

6.2. При исполнении должностных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

6.2.1.
организации работы сектора;

6.2.2.
составления планов и отчетов по итогам работы сектора в установленные сроки;

6.2.3.
подготовки в пределах своей компетенции информационно-аналитических материалов, проектов служебных документов, отчетов, необходимых для решения возложенных на сектор задач;

6.2.4. получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.

VII. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать 

при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений

Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам управления и распоряжения земельными участками, находящимися в границах Спасского муниципального округа 

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Инструкцией по делопроизводству в администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области и ее структурных подразделениях.

IX. Порядок служебного взаимодействия консультанта в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, государственными гражданскими служащими, гражданами, а также с организациями

9.1. В процессе осуществления должностных обязанностей консультант взаимодействует с органами государственной власти Нижегородской области, структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, другими организациями, учреждениями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию сектора.

9.2. Порядок служебного взаимодействия консультанта включает в себя:

9.2.1. сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

9.2.2. организацию процесса согласования проектов правовых актов в пределах своей компетенции;

9.2.3. проведение консультаций, рассмотрение обращений по вопросам, входящим в компетенцию сектора;

9.2.4. участие в работе комиссий, совещаний, рабочих групп.

X. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Консультант принимает участие в предоставлении муниципальных услуг:

«Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества»; 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду». 

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

- своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей;

- своевременное и качественное выполнение поручений и распоряжений руководителей, исполнение правовых актов Администрации, обращений граждан, писем, и иных документов;

- результативность и эффективность в достижении поставленных задач;

- соблюдение установленных требований при подготовке документов, полное и логическое изложение в них материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

- понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.
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