
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Специалиста администрации  Нижнечеремошинского сельсовета Краснозёрского района Новосибирской области

1. Общие положения

1.1.   Наименование органа местного самоуправления – администрация   

         Нижнечеремошинского сельсовета Краснозерского района

          Новосибирской области
     1.2.    Наименование должности муниципальной службы - специалист.

1.3.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в    Новоси​бирской области - младшая группа должностей.

      1.4.   Непосредственная подчиненность - Главе     Нижнечеремошинского 

               Сельсовета Краснозерского района Новосибирской области
1.5.  Порядок назначения и освобождения от должности - назначается на
должность и освобождается от должности распоряжением администрации Нижнечеремошинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.
2. Должностные обязанности

2.1      Ведет  вопросы градостроительной деятельности и землепользования:

- землепользования и застройки, формирования земельных участков;

- согласования границ при выделении земельных участков; 

- строительства объектов недвижимости; 

2.2. Принимает участие в разработке муниципальных программ, в соответствии с планами развития территории Нижнечеремошинского  сельского поселения;

2.3. Выполняет необходимые мероприятия по подготовке документации  при оформлении объектов муниципальной собственности, подготовку договоров и контроль их выполнения;

2.4. В рамках своей компетенции принимает участие в приемке объектов, находящихся в муниципальной собственности, проводит проверку актов на выполненные работы, объемов выполненных работ; 

2.5. формирует и ведёт реестры земельных участков частных и юридических лиц;

2.6. осуществляет мероприятия в рамках муниципального земельного контроля;

2.7. в целях объективного планирования и информационного взаимодействия ведёт информационную электронную базу по сферам своей деятельности;

2.8.        в пределах своей компетенции готовить проекты постановлений, распоряжений Главы Нижнечеремошинского сельского поселения.
2.9. Контролирует вопросы использования земель МО:
2.10. Осуществляет  приём  заявлений  граждан; подготовка,  оформление   

                договоров   земель  населенных пунктов, сельхоз. назначений   для   

                строительства жилых домов, производственных помещений,  склад -   

                 гаражи, стоянок  под сельхозтехнику, хранение продукции.
2.11.   Разработка  и  подготовка проектов  распоряжений,  постановлений,  
             нормативно-правовых  актов  по  земле.

2.12.    Доставка  квитанций налогоплательщикам,  для уплаты налогов.

2.13.    Исполняет письменные  и  с применением программных  электронных   средств   запросы  в  юстицию по  земле, объекту, субъекту,   Департамент  земельных  и  имущественных отношений, Территориальное управление  Рос.имущества  по  НСО.    

2.14. Разрабатывает  квартальный  план  работы  комиссии  по  муниципальному  земельному  контролю физических  лиц, составляет  и  подшивает акты проверок;

2.15. Ведёт  книгу проверки соблюдения земельного законодательства физическими лицами;
2.16. Разрабатывает  и  предоставляет  в  прокуратуру ежегодный план проверок юридических  лиц  и  индивидуальных  предпринимателей, составляет и подшивает акты проверок;

2.17. Ведёт журнал учёта проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного  и  муниципального контроля;                               

2.18.  Совместно с  территориальным (межрайонным) отделом  управления   Роснедвижимости   по  НСО  участвует  в  документарных   и  выездных   плановых  проверках  по муниципальному  земельному контролю;

2.18. Контролирует  своевременное  внесение  арендной платы  согласно  договоров  и дополнительных  соглашений;

2.19. Осуществляет приём  заявлений на  выдачу разрешений на строительство, ввод объектов  в  эксплуатацию; проверяет  правильность заполнения  заявлений, учитывает  и подшивает их.

2.20. Проводит мероприятия  по  инвентаризации земель сельскохозяйственного назначения (невостребованные земельные доли), готовит запросы  в  Управление  Федеральной  регистрационной службы  по  НСО,  подшивает  Выписки  из  ЕГРП.

2.22.  Работа  с  КФХ.

2.23.  Обеспечивает  направление  информации  по  установленным  формам   и   

          в установленные сроки:
              -   не  реже,  чем   один  раз  в  месяц  –  в   территориальный  орган  

                   государственной статистики:
               - сведения о выданных разрешениях  на  строительство и разрешениях на 

                  ввод объектов в эксплуатацию:
               - сведения  о  построенных  населением  жилых  домах.

              - отчёт о реализации пункта 8 перечня  поручений Президента РФ Д.А. Медведева от 06.12.2010 г. № Пр.-3534, о предоставлении  многодетным  семьям  земельных  участков

            Управление экономического развития, имущества и земельных отношений:

              - сведения об арендной плате и поступлениях  от продажи права  на          заключение договоров аренды земельных участков

               - сведения об осуществлении государственного  контроля (надзора) и муниципального  контроля.

                - информация  о ходе реализации положений Федерального закона от 30.06.2006  № 93-ФЗ «О внесении  изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу  оформления  в  упрощённом порядке прав на отдельные объекты недвижимого имущества».

                - сведения об осуществлении органами местного самоуправления муниципального

земельного  контроля;

                 Межрайонная  ИФНС  России № 6   по  Новосибирской области:

              - сведения  о земельных  участках  участников общей долевой, совместной собственности  земель  сельскохозяйственного назначения  и  населённых пунктов.

2.24.  Принимает участие  в  решении спорных  вопросов  по  установлению   

          границ земельных участков
     2.25.   В рамках осуществления делопроизводства:

                  -  ведет журналы входящей и исходящей корреспонденции,  

                      Регистрации заявлений граждан:
                  - обеспечивает разноску и раздачу документов с резолюцией Главы     Нижнечеремошинского сельского поселения исполнителям, осуществляет текущий контроль за их прохождением;

- ведет регистрацию постановлений и распоряжений Главы Нижнечеремошинского сельского поселения, их электронную базу данных, обеспечивает рассылку исполнителям;

-    формирует папки с документами в соответствии с номенклатурой дел; 

- осуществляет контроль за опубликованием в печати документов администрации Нижнечеремошинского сельского поселения;

-   ведет прием и передачу телефонограмм;

    2.26. В пределах своей компетенции готовить проекты постановлений   (распоряжений) Главы Нижнечеремошинского сельского поселения, планирует работу администрации, ведет служебную переписку, осуществляет связь с общественностью и СМИ.
2.27.  Несет ответственность за составление номенклатуры дел,  делопроизводство и хранение     документов, образующихся в процессе деятельности  органов местного самоуправления  

сельсовета, следит за исполнением сроков хранения документов и отбор документов на постоянное хранение;

 2.28.   Каждый месяц 5 числа передает в прокуратуру района изданные главой 
постановления и распоряжения.

2.29.   По графику районного Архива подшивает документы длительного хранения, 
описывает и направляет в Архив на хранение.

2.30.  Разрабатывает и вносит изменения в номенклатуру дел.

2.31.  Составляет акты уничтожения дел по окончанию  срокам хранения.
2.32. Является руководителем контрактной службы администрации Нижнечеремошинского сельского поселения и выполняет следующие функции:
  - Уточняет наличие бюджетных ассигнований на осуществление закупки в      бухгалтерии администрации поселения;
 -   Разработка плана закупок.

 -   Осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок.

 -   Размещение в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений.

 -    Разработка плана-графика.

 -     Осуществление подготовки изменений для внесения в план-график.

 -     Размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений.

 -     Определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта.

 -     Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок.

 -     Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов.

 -    Осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.
-      Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов.
-  Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

-  Осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы.

-  Организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

-  При необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" и иными нормативными правовыми актами.

-  Поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

- Исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

2.33. По поручению Главы администрации участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в администрацию, или  должностному лицу, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.34. Принимает активное участие в проведении массовых мероприятий, проводимых администрацией.

2.35.   Выполняет разовые и специальные задания  Главы администрации. 

3. Права

3.1. Представлять администрацию по поручению Главы во взаимоотношениях с иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации не зависимо от их форм собственности.

3.4. Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

3.5. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

3.6. Вносить предложения по улучшению деятельности администрации.

3.7. Проходить подготовку и повышение квалификации за счет средств администрации района.

3.8. Знакомиться с материалами своего  личного дела и отзывами о своей деятельности. 
4.  Ответственность

4.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Феде​рации и Новосибирской области, за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на нее должностных обязанностей;

             - действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

                 - разглашение сведений, ставших известными ей в связи с исполнением должностных обязанностей;

             - несоблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением долж​ности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

4.2. В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, админи​стративную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.  Квалификационные требования
5.1. В число квалификационных требований для замещения должностей          муниципальной службы младшей группы входит:

          -  наличие среднего профессионального образования.

          - требования к стажу не предъявляются;

          - наличие навыков подготовки информационных материалов, работы с текстами, информацией, оформления документов, делового письма.

5.2. Квалификационными требованиями к профессиональным знаниям, навыкам необходимым для замещения должности муниципальной службы, являются:

      - знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Новосибирской области, законов Новосибирской области и иных нормативных правовых актов Новосибирской области по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления;

       - знание основ законодательства Российской Федерации и Новосибирской области о муниципальной службе;

       -   знание основ муниципального управления;

  - знание правовых актов, регламентирующих служебную деятельность (положение об управление, должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; методические материалы по ведению документации по учету и движению документации;  т.д.)

- специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании.

____________ 20__г.



УТВЕРЖДАЮ


                                                        Глава     Нижнечеремошинского сельсовета                                                                                                    


Краснозерского района 


Новосибирской области


                                     ____________   С.В.Орлянский


«_28_»_января_2015г.








