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Должностная инструкция Первого заместителя Главы администрации района, начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике

1. Общие положения

1.1. Первый заместитель Главы администрации района, начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике назначается, освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Главы администрации района.

1.2. Первый заместитель Главы администрации района, начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике, в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законами, Указами  Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 года N 131 –ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", областным законом Новгородской области от 25.12.2007 N 240 03 "О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области", правовыми актами Новгородской областной Думы. Губернатора Новгородской области, Администрации Новгородской области, решениями Думы Холмского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Главы администрации Холмского муниципального района, Уставом  Холмского муниципального района, Положением об отделе по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации муниципального района, настоящей должностной инструкцией.

1.3. Первый заместитель Главы администрации района, начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике, является муниципальным служащим и подчиняется непосредственно Главе администрации муниципального района.

1.4. В период отсутствия Главы администрации района исполняет его обязанности.

2. Квалификационные требования

Первый заместитель Главы администрации района, начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике, должен удовлетворять следующим квалификационным требованиям:

2.1. Высшее образование и стаж работы государственной или муниципальной службы не менее трех лет или не менее пяти лет стажа работы по специальности на руководящих должностях в сфере экономики и финансов.

3. Должностные обязанности
В функциональные обязанности заместителя главы Администрации, начальника отдела экономики и предпринимательской деятельности входит:
3.1. Организация деятельности отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике.
В качестве начальника отдела он:
разрабатывает и вносит в соответствующие органы государственной власти и местного самоуправления предложения о передаче объектов из собственности Российской Федерации, Новгородской области, других муниципальных образований в муниципальную собственность муниципального района;
подготавливает проекты постановлений Администрации муниципального района о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий и учреждений;
организует работу по закреплению муниципального имущества на праве оперативного управления за органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями, на праве хозяйственного ведения - за муниципальными предприятиями;
организует работу по подготовке проектов постановлений Администрации муниципального района о выдаче согласия на продажу недвижимого имущества, закрепленного в хозяйственном ведении, на передачу его в аренду или залог либо на распоряжение этим имуществом иным способом, а также ведет учет договоров о залоге объектов муниципальной собственности;
организует ведение реестра муниципальной собственности муниципального района;
организует заключение договоров с физическими и юридическими лицами на передачу муниципального имущества в безвозмездное пользование, аренду, доверительное управление;
организует контроль за выполнением условий договоров купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, в случае их нарушения выступает инициатором их расторжения;
организует учет и оценку муниципального имущества;
организует и контролирует проведение инвентаризации муниципального имущества, выдает свидетельства о внесении в реестр муниципального имущества;
осуществляет контроль за использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, закрепленного за муниципальными унитарными предприятиями на праве хозяйственного ведения, за муниципаль​ными учреждениями - на праве оперативного управления, а также переданного в установленном порядке иным лицам, и в случае нарушения установленных правил распоряжения этим имуществом и его использования принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством;

разрабатывает проект прогнозного плана приватизации муниципальных предприятий и выносит его на утверждение Думы муниципального района и организует его реализацию;
разрабатывает проекты решений Думы муниципального района, постановлений и распоряжений Администрации муниципального района по вопросам приватизации, управления и распоряжения объектами муниципальной собственности;
осуществляет контроль за исполнением решений Думы муниципального района, постановлений и распоряжений Администрации муниципального района в пределах своей компетенции;
подготавливает и представляет в комитет по управлению государственным имуществом области и комитет финансов муниципального района прогноз поступления в районный бюджет средств от приватизации и использования имущества, отнесенного к муниципальной собственности, а также контролирует его исполнение;
организует работу по приватизации муниципального имущества;
организует проведение аукционов и конкурсов по продаже земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и относящихся к муниципальной собственности района, по передаче их в аренду;
организует работу по выявлению на территории муниципального района бесхозяйных объектов, их учету и обращению в суд о признании права муниципальной собственности;
принимает участие в работе органов управления в акционерных обществах и обществах с ограниченной ответственностью, акциями которых владеет район или в которых имеется доля муниципального района;
представляет от имени Администрации муниципального района интересы собственника при решении вопросов о несостоятельности (банкротстве) предприятий всех форм собственности в случае неисполнения ими обязательств в районный бюджет;
по распоряжению Главы муниципального района организует документальные и иные проверки деятельности муниципальных унитарных предприятий и учреждений в части контроля за использованием по назначению и сохранностью объектов муниципальной собственности;
от имени Администрации муниципального района выступает истцом в суде в случае принудительного прекращения прав на земельный участок лиц, не являющихся его собственниками, ввиду ненадлежащего использования земельного участка;
организует проведение регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимости и земельные участки, а также сделок с ними в учреждении юстиции по регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
готовит для заключения проекты контрактов с руководителями муниципальных предприятий и учреждений;
организует проведение балансовых комиссий по итогам финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий за отчетный период;
согласовывает в установленном порядке уставы и положения муниципальных предприятий и учреждений;
организует распоряжение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности района, а также земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена;
организует стратегическое планирование социально-экономического развития муниципального района, разработку прогнозов и комплексных программ развития экономики муниципального района;
организует разработку прогнозных вариантов комплексного развития экономического и социального развития района на текущий год, краткосрочные и долгосрочные программы;
организует проведение комплексного анализа состояния и тенденций развития экономики района, обоснование целей и приоритетов социально-экономического развития района;
организует проведение закупок товаров, работ, услуг для нужд Холмского муниципального района;
3.2. Организация взаимодействия отраслевых и функциональных органов Администрации района по вопросам:
- владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального района;
-содержание на территории муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организация ритуальных услуг;
- создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
3.3. Координация и контроль за деятельностью комитета финансов Администрации района, отдела по вопросам жизнеобеспечения и строительства;
3.4. Организация взаимодействия органов местного самоуправления с
- отделом государственной статистики Новгородстата в г. Холме;
- федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Новгородской области;
- управлением федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новгородской области;
- дополнительным офисом № 8629/01669 Новгородского отделения № 8629 ОАО «Сбербанк России»;
- межрайонной инспекцией федеральной налоговой службы России №2 по Новгородской области;

- государственным областным казенным учреждением «Центр занятости населения Холмского района»;
- ОАО «Новгородская коммунальная сбытовая компания» по Холмскому району;
- филиалом общества с ограниченной ответственностью «МП ЖКХ Новжилкомюмунсервис» «Жилищно-коммунальное хозяйство Холмского района».
3.5. В качестве председателя возглавлять и организовывать работу комиссий:
- межведомственной комиссии для оценки жилых помещений жилого фонда
-единой комиссии, осуществляющей функции конкурсной, аукцион​ной и котировочной комиссий;
- общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации района;
- штаба для оперативного анализа информации, поступившей от граждан по вопросам, связанным с предоставлением жилищно-коммунальных услуг;
- комиссии по энергосбережению в бюджетной сфере района; 
-районного координационного совета содействия занятости населения.
3.6. Участие в качестве члена в работе других комиссий, созданных в Администрации района.
3.7. Ведение личного приема граждан, рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Первого заместителя Главы Администрации района, в" соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.8. Организация подготовки и проведения совещаний по вопросам, отнесенным к компетенции первого заместителя Главы Администрации района
3.9. Подготовка и представление в установленные сроки справок, информации, отчеты, доклады и иные документы, требующихся Главе администрации района;
3.10. Подготовка и визирование постановлений, распоряжений, писем Администрации района по курируемым вопросам;
3.11. Сохранение государственной и иной охраняемой законом тайны, а также ставших ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
3.12. Осуществление иных полномочий в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района и поручениями Главы администрации района.
3.13. Соблюдения кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

4. Права первого заместителя Главы администрации района, начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике:
Первый заместитель Главы администрации района, начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике, имеет право:
4.1. От имени Администрации района подписывать договора аренды и купли-продажи, дарения безвозмездного пользования объектов недвижимости, относящихся к муниципальной собственности муниципального района и земельных участков, соглашения о расторжении договора аренды, договоров о безвозмездной передачи жилья в собственность граждан, договоров передачи гражданами жилых помещений в муниципальную собственность муниципаль​ного района;
4.2. От имени Администрации муниципального района подписывать заявления о постановке на кадастровый учет земельных участков, о внесении изменений в кадастровый учет земельных участков, о получении сведений о земельных участках в ФГУ «Кадастровая палата» по Новгородской области, акты согласования местоположения границ земельных участков».
4.3. Запрашивать лично, в пределах своей компетенции, от подразделений Администрации района, предприятий и организаций района информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей
4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений Администрации.
4.5. Вносить предложения Главе администрации района по вопросам поощрения и привлечения к дисциплинарной ответственности работников соответствующих структурных подразделений администрации района, а также других курируемых организаций и учреждений;
4.6. На повышение квалификации и переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой муниципальной должности.
5. 0тветственность первого заместителя Главы администрации района, начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике.
Первый заместитель Главы администрации района, начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике несет ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, поручений Главы администрации района, нарушение служебной дисциплины в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
5.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей инструкции.
5.3. Действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.4. 3а несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления,
5.5. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации и Новгородской области, норм законодательства о противодействии коррупции.
6. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности.
Эффективность и результативность профессиональной деятельности первого заместителя Главы администрации района, начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации района, определяются в зависимости от уровня достижения следующих показателей Холмского муниципального района
6.1. Валовой региональный продукт, млн. рублей;
6.2. ВРП в % к предыдущему году (в действующих ценах);
6.3. Темп роста заработной платы (по крупным и средним организациям) (% к предыдущему году);
6.4. Заработная плата (руб., % к предыдущему году) по отрасли «лесное хозяйство»;
6.5. Заработная плата (руб., % к предыдущему году) по отрасли «строительство»;
6.6. Заработная плата (руб., % к предыдущему году) по отрасли «оптовая, розничная торговля, ремонт автотранспортных средств, мотоциклов, бытовых изделий и предметов личного пользования»;
6.7. Темп роста промышленного производства в обрабатывающих произ​водствах (% к предыдущему году);
6.8. Объем инвестиций в основной капитал по крупным и средним орга​низациям, (% к предыдущему году);
6.9. Общий объём расходов бюджета на дорожное хозяйство (с учетом субсидии из областного бюджета) (млн. руб.);
6.10. Индекс физического объема оборота розничной торговли (% к предыдущему году);
6.11. Оборот розничной торговли на душу населения (руб.);
6.12. Темп роста объема платных услуг населению (% к предыдущему году);
6.13. Объём платных услуг населения в расчете на душу населения (руб.);
6.14. Оборот общественного питания в расчете на душу населения (руб.);
6.15. Общий объём расходов бюджета муниципального образования на развитие и поддержку малого предпринимательства в расчете на одного жителя муниципального образования (руб.);
6.16. Использование расчетной лесосеки (%);
6.17. Доходы местных бюджетов (налоговые и неналоговые) (% к преды​дущему году);

6.18. Объем работ, выполненных по виду экономической деятельности «Строительство» по крупным и средним организациям (млн. руб., % к предыдущему году);
6.19. Ввод в действие жилых домов за счет всех источников финансирования (кв.м., % к предыдущему году);
6.20. Ввод в действие жилых домов в расчете на 1000 человек за счет всех источников финансирования (кв.м., % к предыдущему году);
6.21. Доля аварийного жилья (%);
6.22. Доля многоквартирных домов, в которых собственники помещений выбрали и реализуют способ управления многоквартирными домами посредством товариществ собственников жилья либо жилищных кооперативов или иного специализированного кооператива (%);
6.23. Уровень зарегистрированной безработицы (к численности трудоспособного населения) (%);
6.24. Численность официально зарегистрированных безработных (на конец периода) (чел.);
6.25. Неэффективные бюджетные расходы в сфере жилищно-коммунального хозяйства (млн. руб.);
6.26. Удовлетворенность населения предоставлением услуг в сфере ЖКХ (% от числа опрошенных).
