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Комитет по управлению муниципальным                                                 УТВЕРЖДЕНА                                 

имуществом администрации Городецкого



     приказом КУМИ                                                                                                                                                                                              

муниципального округа Нижегородской 

области (КУМИ)

                                                                       от _________ № _____                                      

Отдел земельных отношений                                                                                                                      
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                
__________   №  ______

г. Городец

консультанта
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Консультант отдела земельных отношений комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Городецкого муниципального округа Нижегородской области (далее по тексту – консультант) замещает должность муниципальной службы, относящуюся к ведущим должностям муниципальной службы (группа 3).
1.2. Консультант назначается и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом председателя по управлению муниципальным имуществом администрации Городецкого муниципального округа Нижегородской области (далее по тексту – КУМИ).
1.3. При выполнении своих должностных обязанностей консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела земельных отношений КУМИ (далее по тексту - начальник отдела).

1.4. В своей деятельности консультант руководствуется Конституцией РФ, Федеральными законами от 02.03.2007 № 25 «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», Уставом Городецкого муниципального округа Нижегородской области (далее - округ), решениями Земского собрания округа, постановлениями и распоряжениями администрации округа, Положением о КУМИ, положением об отделе, правилами внутреннего служебного (трудового) распорядка администрации округа, Кодексом служебной этики  муниципальных служащих округа, правилами служебного поведения муниципальных служащих администрации округа, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности,  настоящей должностной инструкцией.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

В должностные обязанности консультанта входит:
2.1. Организация работы и участие в комиссии по обследованию земельных участков (кроме земельных участков, расположенных на территории г.Заволжья).
2.2. Подготовка актов обследования земельных участков на территории г. Городца для граждан и юридических лиц. 
2.3. Подготовка информационных сообщений для размещения информации                                    о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  на официальном сайте Городецкого муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в СМИ:
· о предоставлении земельных участков на территории округа;

· о проведении аукционов по продаже земельных участков и аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков и о результатах торгов на территории округа.

2.4. Отслеживание сроков публикации на официальном сайте Российской Федерации                   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации                       о проведении торгов, на официальном сайте администрации округа  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в СМИ; сроков окончания приема заявлений, замечаний и предложений.

2.5. Подготовка документации  по формированию земельных участков для проведения аукционов:

· подготовка материалов для направления заявки о проведении кадастровых работ                       по образованию  земельных участков, проверка качества и сроков исполнения работ;
· подача заявлений об осуществлении государственного кадастрового учета земельных участков и получении выписок из ЕГРН об объекте недвижимости;

· подготовка материалов для направления заявки о проведении рыночной оценки                           и получение материалов об оценке земельных участков;

· назначение даты проведения аукционов при согласовании с начальником отдела;

2.6.  Организация и проведение  аукционов по продаже земельных участков  и аукционов                    на право заключения договоров аренды земельных участков:

· подготовка проектов решений КУМИ о проведении аукционов;

· направление телефонограмм (факсограмм) членам комиссии;

· комплектация пакета документов по каждому участнику и земельным участкам;

· проведение аукционов по продаже земельных участков и аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков;

·   подготовка проектов решения о результатах аукционов, направление подписанных экземпляров в отдел учета и отчетности. 

2.7. Прием и рассмотрение заявлений граждан по оформлению прав на земельные участки         округа по вопросам:

- утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории;

- предварительное согласование предоставления в собственность или аренду земельных участков.
2.8. Подготовка проектов постановлений об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории, о предварительном согласовании предоставления                    в собственность земельных участков

2.9. Направление заявлений в филиал ППК «РОСКАДАСТР» по Нижегородской области                       о постановке земельных участков на кадастровый учет, внесении изменений  в государственный кадастр недвижимости, о предоставлении сведений о земельных участках.
2.10. Осуществление работы в подсистеме «Платформа государственных сервисов» федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» на Едином портале  государственных  и муниципальных услуг (функций) в соответствии с ролевой моделью «Регистратор, специалист)».
2.11. Формирование при помощи программного комплекса «Полигон: Схема КПТ»                                   и направление в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, электронного пакета документов в соответствии с требованиями земельного законодательства. 
2.12. Предоставление информации по письменным запросам органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, органов местного самоуправления, учреждений, организаций, предприятий, граждан, подготовка  письменных ответов и справок.

2.13. Участие в подготовке отчетов отдела.

2.14. Разработка нормативно-правовых документов по вопросам своей профессиональной деятельности.

2.15. Сопровождение оказываемых консультантом муниципальных услуг на портале государственных и муниципальных услуг.

2.16. Выполнение других служебных поручений начальника отдела.

2.17. Соблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты. 
2.18. Соблюдение правил внутреннего служебного (трудового) распорядка, правил служебного поведения муниципальных служащих, охраны труда, пожарной безопасности.


2.19. В случае возникновения оснований, предусмотренных Федеральными законами от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции», от 03.12. 2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», представляет представителю нанимателя сведения о доходах, расходах, об имуществе  и обязательствах имущественного характера.

2.20. В соответствии Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ                                       «О противодействии коррупции»:

- уведомление представителя нанимателя, органа прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- уведомление в порядке, определенном представителем нанимателя в соответствии                  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- передача принадлежащих ему ценных бумаг (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством в целях предотвращения конфликта интересов;
2.21. Соблюдение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих округа, Правил служебного поведения муниципальных служащих администрации округа. 

2.22. Соблюдение обязанностей (ограничений, запретов), предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области. 

3. ПРАВА
  3.1. Консультант имеет право на:
·  предоставление ему работы в соответствии с условиями трудового договора;

·  рабочее место, соответствующее нормативным требованиям охраны труда и условиям трудового договора;

·  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации                    в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
·  получение документов и информации, необходимых для выполнения своих должностных обязанностей;

·  взаимодействие с другими специалистами и отделами Комитета, подразделениями администрации округа, территориальным управлением г. Заволжья администрации Городецкого муниципального округа Нижегородской области и территориальными отделами администрации Городецкого муниципального округа Нижегородской области  в целях решения вопросов, входящих                    в его компетенцию в соответствии с должностными обязанностями.
  3.2. Консультант пользуется иными правами, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 Консультант несет ответственность за:

4.1. Невыполнение либо ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в порядке, определенном трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
 4.3. Разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей - в порядке, определенном законодательством об административных правонарушениях и уголовным законодательством. 

     4.4. Несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных                                      от неправомерного их использования или утраты.
4.5.Невыполнение обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 25.12 2008                 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», несоблюдение ограничений и запретов, связанных                         с муниципальной службой – уголовную, административную, гражданско-правовую                                       и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих округа, правил служебного поведения муниципальных служащих администрации округа – гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
5.1. Консультант осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации округа, в том числе с территориальным управлением г. Заволжье и территориальными отделами, входящими в состав Городецкого муниципального округа, муниципальными предприятиями и учреждениями округа, органами исполнительной власти Нижегородской области, территориальными органами федеральных органов государственной власти, с иными органами и организациями по вопросам, отнесенным непосредственно к его компетенции в соответствии с должностными обязанностями                               и компетенцией отдела.
6. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
Консультант должен отвечать следующим квалификационным требованиям:

6.1. К уровню профессионального образования:

- наличие высшего образование (предпочтительно по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция»). 

6.2. К уровню стажа муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

6.3. К уровню и характеру знаний.
- должен уметь ориентироваться в системе нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Городецкого муниципального округа Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей и уметь применять их на практике, а именно: знать положения действующего законодательства в области управления и распоряжения государственным или муниципальным имуществом и т.д.);

- должен знать требования Кодекса служебной этики муниципальных служащих округа, Правила служебного поведения муниципальных служащих округа,  антикоррупционное законодательство, основы этики и делового этикета, делового обращения, Инструкцию по делопроизводству  в администрации округа, правила и нормы охраны труда. 

   6.4. К знаниям, умениям, деловым качествам:
- умение работать с нормативными правовыми актами, применять их положения  в практической деятельности, умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных  на структурное подразделение, умение чётко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- обладать знаниями о формах и методах работы с применением аппаратного  и программного обеспечения, возможностях применения современных ИКТ в работе, включая использование возможностей межведомственного взаимодействия и документооборота; уметь использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией  с использованием оргтехники и программных продуктов, в том числе: обладать навыками структурного построения информационных систем, знаниями общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, уметь работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе                         с сетью Интернет, электронной почтой, в операционной системе, в текстовом редакторе, уметь работать с электронными таблицами, с базами данных;

- деловые качества: ответственность, исполнительность, высокая работоспособность,  настойчивость в достижении поставленной цели,  предприимчивость, стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков, способность быстро адаптироваться к новым условиям деятельности.
