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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

Рыбинского муниципального района

от 12.07.2021                                                                                                     № 03-01/63
Об объявлении конкурса 
В соответствии с Положением о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы Рыбинского муниципального района, утвержденным решением Муниципального Совета Рыбинского муниципального района от 29.11.2007 № 214, администрация Рыбинского муниципального района
РАСПОРЯЖАЕТСЯ:
1. Объявить конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы
главный специалист отдела недвижимости управления недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района.
2. Опубликовать распоряжение и квалификационные требования по вакантной должности муниципальной службы (приложение 1) в средствах массовой информации.
3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на председателя комитета по управлению делами администрации Рыбинского муниципального района Ушакова Ю.С. 
Глава Рыбинского муниципального района                                            Т.А. Смирнова
СОГЛАСОВАНО:

Председатель комитета по управлению делами
администрации

Рыбинского муниципального района





 Ю.С. Ушаков
Консультант-юрист  юридического отдела





администрации Рыбинского муниципального района


          В.А. Воробьева
Исполнитель:

начальник отдела кадров



  Н.В. Васильева
Рассылка:

Управление недвижимости, строительства и инвестиций  АРМР – 1 экз.
Газета «Новая жизнь» - 1 экз.

Приложение 1
к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района

от 12.07.2021 № 03-01/63
Квалификационные требования по должности муниципальной службы
	Наименование структурного подразделения
	Наименование должности
	Квалификационные требования
	Дополнительные материалы для участия в конкурсе

	Управление недвижимости, строительства  и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района
	главный специа-

лист отдела недвижимости
	Наличие профессионального образования не ниже уровня среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена; квалификационные требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимому для замещения указанной должности, не предъявляются
	Необходимо представить:
1) заявление об участии в конкурсе на вакантную должность муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3) паспорт (и копию паспорта);

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании (и копию документа об образовании);

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые (и копию документа);

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (и копию свидетельства);

8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (и копию документа);

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
10) справку о наличии (отсутствии) судимости;
11) согласие на обработку персональных данных.



Срок подачи документов в течение 15 дней с момента опубликования объявления о конкурсе в средствах массовой информации в администрацию Рыбинского муниципального района по адресу: г. Рыбинск, ул. Братьев Орловых, д. 1а, кабинет 414, понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов. Телефон для справок 21-57-24.
Начальник отдела кадров 
администрации Рыбинского муниципального района


Н.В. Васильева
Приложение 2

к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района
от 12.07.2021 № 03-01/63
ПРОЕКТ

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №   

с муниципальным служащим

управления недвижимости, строительства и инвестиций

администрации Рыбинского муниципального района

г. Рыбинск





                      "___"___________202_ г.

Управление недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района в лице начальника Управления Лаврова Владимира Валентиновича, действующего на основании Положения об Управлении, именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и__________________________________ г.р., паспорт ___________________________, код подразделения ______________, зарегистрирован  по адресу:___________________________________________, именуемый в дальнейшем «Муниципальный служащий», в целях оформления трудовых отношений между Работодателем и Работником в соответствии с требованиями статей 56-58, 67,68 Трудового кодекса Российской Федерации и законодательства Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе заключили настоящий трудовой договор на следующих условиях:

1.  Поступление на муниципальную службу

1.1. __________________поступает с ________________________ на муниципальную службу в управление недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района на должность главного специалиста отдела недвижимости на неопределенный срок.

1.2. Муниципальный служащий подчиняется непосредственно начальнику управления недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района и начальнику отдела недвижимости.

1.3. При поступлении на муниципальную службу ___________________ устанавливается испытательный срок в размере 3 месяцев.

1.4. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность на основании и во исполнение действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Ярославской области и нормативных правовых актов органов и выборных должностных лиц местного самоуправления Рыбинского муниципального района.

2. Права и обязанности работника

2.1. Муниципальный служащий имеет право на:

2.1.1. Поступление на работу, обусловленную настоящим трудовым договором.

2.1.2. Рабочее место, соответствующее санитарным нормам и правилам безопасности труда.

2.1.3. Своевременную и в полном объеме выплату денежного содержания в соответствии со своей должностью.

2.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодного оплачиваемого отпуска, если иное не предусмотрено настоящим договором.

2.1.5. Организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

2.1.6. Защиту его и членов его семьи от насилия и угроз, других неправомерных действий в связи с исполнением должностных обязанностей.

2.1.7. Обязательное социальное страхование.

2.1.8. Работник имеет право подать заявление на присвоение ему внеочередного классного чина в соответствии с действующим законодательством.

2.2. Муниципальный служащий обязуется:

2.2.1. Добросовестно исполнять должностные обязанности в пределах, предоставленных ему прав и в соответствии с должностными инструкциями.

2.2.2. Исполнять распоряжения, приказы и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их компетенции.

2.2.3. Обеспечить соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

2.2.4. Своевременно в пределах своих должностных полномочий рассматривать обращения граждан и организаций и принимать по ним решения в порядке, установленном действующим законодательством.

2.2.5. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по охране  труда, порядок обращения со служебной информацией, нормы служебной этики, не совершать действий, затрудняющих работу администрации Рыбинского муниципального района и ее структурных подразделений, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

2.2.6. Не разглашать государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, доступ к которым муниципальный служащий получил исключительно в связи со своими должностными обязанностями.

2.2.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей. Своевременно изучать руководящие нормативные документы.

2.2.8. Беречь муниципальную собственность.

2.2.9. Соблюдать ограничения, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации и Ярославской области.

2.2.10. Представлять в кадровую службу справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего по установленной форме.

2.2.11. Участвовать в разработке и реализации программ развития Рыбинского муниципального района.

2.2.12. Подготавливать предложения для поквартального и месячного планирования и данные для составления отчетности Работодателю о деятельности структурного подразделения.

3. Права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

3.1.2. Проводить аттестацию на соответствие муниципального служащего занимаемой муниципальной должности муниципальной службы.

3.1.3. Поощрять муниципального служащего за добросовестный и эффективный труд.

3.1.4. Требовать от муниципального служащего исполнения служебных обязанностей, п. 2.2.1 - 2.2.12 настоящего договора, бережного отношения к муниципальному имуществу, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и законодательства Российской Федерации и Ярославской области.

3.1.5. Привлекать муниципального служащего к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации о труде.

3.1.6. Работодатель (представитель нанимателя) имеет право проводить квалификационный экзамен в соответствии с действующим законодательством.

3.2.  Работодатель обязуется:

3.2.1. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда муниципального служащего в соответствии с законодательством.

3.2.2. Создать условия работы, обеспечивающие муниципальному служащему исполнение им должностных обязанностей.

3.2.3. Своевременно выдавать задания, обеспечивать руководящими нормативными документами, необходимыми для осуществления нормальной деятельности муниципального служащего.

3.2.4. Выплачивать муниципальному служащему денежное содержание в соответствии с разделом 4 настоящего договора.

3.2.5. Осуществлять постоянный контроль за соблюдением муниципальным служащим требований и инструкций по охране труда.

3.2.6. Осуществлять контроль за правомерностью действий и решений, принимаемых муниципальным служащим.

3.2.7. Осуществлять обязательное социальное страхование за счет собственных средств в соответствии с Федеральным законом от 16 июля 1999 г. N 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования».

4. Условия оплаты труда

4.1. Оплата труда муниципальному служащему производится из расчета должностного оклада в размере 6552,00 рублей (Шесть тысяч пятьсот пятьдесят два руб. 00 коп.) в месяц.

4.2. Муниципальному служащему дополнительно ежемесячно выплачивается:

- надбавка за особые условия труда в размере 70 % должностного оклада в месяц;

- ежемесячная надбавка за выслугу лет в размере, соответствующем стажу работы, согласно решению комиссии по исчислению стажа; 

- ежемесячно оклад за классный чин в размере, соответствующем классному чину, присвоенному распорядительным актом работодателя (представителя нанимателя);

- ежемесячное денежное поощрение в размере 180% должностного оклада, если иное не установлено работодателем.

4.3. Муниципальному служащему в течение календарного года дополнительно выплачивается единовременная выплата при предоставлении ежегодного отпуска в размере одного должностного оклада и материальная помощь в размере двух должностных окладов:

- в размере одного должностного оклада при уходе в очередной отпуск;


- в размере одного должностного оклада в течение календарного года.

4.4. Муниципальному служащему в исключительных случаях, предусмотренных ст. 3.6. Положения о премировании и оказании материальной помощи работникам Управления, дополнительно может быть выплачена материальная помощь.

4.5. При приеме на работу в текущем году материальная помощь выплачивается пропорционально отработанному времени.

4.6. При увольнении муниципального служащего материальная помощь выплачивается пропорционально отработанному времени.

4.7. Денежное содержание (его часть) выплачивается в сроки, установленные Работодателем в соответствие с законодательством о труде.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Продолжительность ежедневной работы определяется правилами внутреннего трудового распорядка, установленными Работодателем.

5.2. При поступлении на должность __________________ устанавливаются особенности режима рабочего времени в соответствии Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.3. Приказом начальника управления недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района ________________ может привлекаться к работе (дежурству) в выходные и праздничные дни.

5.4. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней, который предоставляется по графику, утверждаемому Работодателем; 

5.5. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжительность которого составляет: при стаже муниципальной службы от одного года (включительно) до пяти лет - один календарный день, при стаже муниципальной службы от пяти лет (включительно) до десяти лет – пять календарных дней, при стаже муниципальной службы от десяти лет (включительно) до  пятнадцати лет – семь календарных дней, при стаже муниципальной службы  пятнадцать лет и более – десять календарных дней.  

6. Действие договора

6.1. Настоящий Договор заключен на неопределенный срок. 
6.2. Условия настоящего договора могут подлежать изменению в соответствии с изменениями законодательства Российской Федерации о труде, законодательства Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе и распорядительными актами Работодателя в соответствии с гл. 12 Трудового кодекса Российской Федерации.

6.3. Споры, возникшие между сторонами по настоящему договору, разрешаются в установленном действующем законодательством порядке.

6.4. Договор вступает в силу "____"___________2021 и является основанием для издания приказа начальника Управления о приеме на муниципальную службу в управление недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района на должность муниципальной службы главный специалист отдела недвижимости.

7. Прекращение договора

7.1. Настоящий договор расторгается по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации о труде, законодательством Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе и настоящим договором.

7.2. При прекращении договора муниципальному служащему предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством и настоящим договором.

7.3. Договор составлен в двух экземплярах. Один экземпляр хранится у Работодателя, другой направляется муниципальному служащему.

8. Заключительные положения

8.1. Персональные данные и документы, представляемые при приеме на работу "__"_____________202  хранятся в сейфе управления недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района.

	Работодатель:
	Работник: 


Начальник отдела кадров администрации

Рыбинского муниципального района




        Н.В. Васильева
Приложение 3

к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района

от 12.07.2021 № 03-01/63
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела недвижимости

управления недвижимости, строительства и инвестиций администрации

Рыбинского муниципального района 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста отдела недвижимости.

1.2. В соответствии с реестром муниципальных должностей муниципальной службы в Ярославской области – приложение 1 к Закону Ярославской области от 27.06.2007г. № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области» должность главного специалиста отдела недвижимости относится к группе старших должностей муниципальной службы категории В. 

1.3. Главный специалист отдела недвижимости назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом начальника управления недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района (далее Управление ).

1.4. Главный специалист отдела недвижимости находится в непосредственном подчинении начальника отдела недвижимости, по п. 3.10 должностной инструкции в непосредственном подчинении руководителя контрактной службы Управления.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ. 

2.1. К числу базовых квалификационных требований к должности главного специалиста отдела недвижимости относятся:

- требования к уровню профессионального образования;

- требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки;

- требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2.1.1. На должность главного специалиста, в соответствии с Законом Ярославской области от 27.06.2007г. № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», назначается лицо, имеющее профессиональное образование не ниже уровня среднего профессионального образования по направлению юриспруденция, экономика и бухгалтерский учет, государственное и муниципальное управление.  

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста отдела недвижимости управления недвижимости, строительства и инвестиций администрации Рыбинского муниципального района требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.1.3. На должность главного специалиста отдела недвижимости назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- знать государственный язык Российской Федерации (русский язык);

- знать Конституцию Российской Федерации, законодательство о муниципальной службе, законодательство о противодействии коррупции, законодательство о местном самоуправлении;

- обладать знаниями и навыками в области документооборота и делопроизводства;

- обладать знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий;

- знать должностную инструкцию по соответствующей должности;

-  знать нормы и правила этики и служебного поведения;

- уметь предупреждать и разрешать конфликты;

-  уметь избегать конфликтных ситуаций.

2.2. К числу специальных квалификационных требований к должности главного специалиста отдела недвижимости относятся:

- требования к направлению подготовки (специальности);

- профессиональные знания в области законодательства;

- профессиональные навыки;

- общие профессиональные качества, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки;

- прикладные профессиональные и личностные качества, а также соответствующие им профессиональные навыки.

2.2.1. Профессиональные знания в области законодательства:

- гражданско-правовое законодательство, административно-правовое законодательство, процессуальное законодательство, Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", Закон Ярославской области от 27.06.2007 № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», Закон Ярославской области от 09.07.2009 № 40-з «О мерах по противодействию коррупции в Ярославской области», Устав Рыбинского муниципального района, решение Муниципального Совета Рыбинского муниципального района от 04.05.2006 № 26 «О согласовании Положения об администрации Рыбинского муниципального района» и иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей.

2.2.2. Профессиональные знания и умения в сфере предоставления государственных (муниципальных) услуг в электронной форме и по личному приему граждан:

- знать нормативно правовые акты в сфере полномочий ведомства по вопросам предоставления государственных (муниципальных) услуг в электронной форме; 

- знать принципы функционирования, назначения портала государственных услуг;

- знать порядок предоставления государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых ведомством в электронной форме;

- уметь проконсультировать потенциального заявителя о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличии от их получения в традиционном виде; об этапах, каналах и видах государственных и муниципальных услуг ведомства, доступных на текущий момент для получения в электронной форме;

2.2.3.  Профессиональные навыки:

- следовать определенной политике и стратегии деятельности Управления;

- давать предложения для разработки программ, исследований, методик, планов, инструкций;

-  исполнять данные поручения;

- способствовать своевременному выявлению и разрешению ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

- владеть приемами межличностных отношений;

- вести деловые переговоры и иметь ораторские способности;

- способствовать достижению высоких результатов деятельности подразделения;

- эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации Рыбинского муниципального района, организациями и населением района.

2.2.4. Общие профессиональные, прикладные и управленческие качества, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки:

- интеллектуальное развитие, способность к логическим суждениям и умозаключениям, к четкому изложению информации в устной и письменной формах;

-  эмоциональная устойчивость, уравновешенность, самоконтроль поведения и внешних проявлений эмоций, эмоциональная зрелость;

- высокий уровень волевой регуляции поведения, энергичность, выдержка, смелость, решительность, настойчивость, целеустремленность, высокая работоспособность;

- внутренняя организованность, исполнительность, дисциплинированность, чувство долга и ответственность;

- высокий уровень правосознания и нравственных убеждений, честность, принципиальность, соблюдение норм общественной морали;

- зрелость личности, способность брать на себя ответственность за принятие решения, за свои действия и поступки;

- умение определять приоритеты и последовательность решения проблем;

- самостоятельность, уверенность в своих силах при высоком уровне самокритичности;

- адекватная самооценка, устойчивая мотивация к достижению успеха на основе самореализации и саморазвития в конкретной профессиональной деятельности;

- стрессоустойчивость в экстремальных ситуациях;

- способность поддержания оптимального уровня работоспособности в штатных условиях монотонии и экстремальных условиях;

- отсутствие факторов риска девиантного (общественно опасного) поведения.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный специалист обязан выполнять следующие функции:


3.1. Подготавливать документы по закреплению муниципального имущества за муниципальными предприятиями на праве хозяйственного ведения, за муниципальными учреждениями на праве оперативного управления, по оформлению договоров аренды, ответственного хранения, безвозмездного пользования, доверительного управления, мены, по залогу муниципального имущества.


3.2. Подготавливать документы по инвентаризации и государственной регистрации недвижимого муниципального имущества. 


3.3. Осуществлять контроль и участвовать в мероприятиях по контролю за использованием и сохранностью муниципального имущества. 


3.4. Подготавливать документы и проводить мероприятия по приватизации муниципального имущества. 


3.5. Производить учет и осуществлять контроль исполнения мероприятий, указанных в пп.2.1-2.5. настоящей инструкции. 


3.6. Участвовать в разработке Положений, инструкций и других методических материалов, подготовку которых осуществляет Управление, в пределах своей компетенции. 


3.7. Проводить работу с письмами и заявлениями граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции, а так же вести прием и регистрацию жалоб, поступивших в Управление. 


3.8. Вести кадровый и воинский учет в Управлении. 


3.9. Подготавливать и предоставлять информацию по запросам подразделений Управления и администрации Рыбинского муниципального района. 

3.10. При подготовке и организации в сфере закупок в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (далее - Закон N 44-ФЗ) выполнять следующие обязанности:

1) выбирать способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с положениями Закона N 44-ФЗ;

2) размещать в ЕИС план-график закупок и внесенные в него изменения;

3) размещать в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) план закупок;

4) осуществлять размещение в единой информационной системе документации о закупках, проектов контрактов, изменений в документацию о закупках, разъяснений, протоколов заседания комиссии по осуществлению закупок;

5) обосновывать и определять начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальную цену единицы товара (работы, услуги), определять начальную сумму цен указанных единиц, максимальное значение цены контракта;

6) подготавливать извещения, документацию о закупках, проекты контрактов, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами (в том числе в электронной форме), иные документы, необходимые для осуществления закупок, а также извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), изменения в извещениях и (или) документации о закупках;

7) при необходимости организовать подготовку описания объекта закупки в извещениях и (или) документации о закупках, привлекая по согласованию с руководителем контрактной службы сотрудников, имеющих соответствующие знания;

8) обеспечивать осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливать требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа указанных субъектов;

9) обеспечивать проведение закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

10) обеспечивать по решению руководителя контрактной службы привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика;

11) привлекать по решению руководителя контрактной службы экспертов, экспертные организации.

           3.11. Участвовать в работе комиссии с ведения начальника Управления. 


3.12. Выполнять поручения начальника отдела недвижимости в пределах своей компетенции. 


3.13. Не разглашать, не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц), которые ему доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.


3.14. В случае попытки третьих лиц получить от Работника конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц), сообщать непосредственному руководителю, а также лицу, ответственному за организацию защиты информации у Работодателя.


3.15. Не использовать конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц) с целью получения выгоды.


3.16. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты конфиденциальных сведений и персональные данные физических лиц.


3.17. В течение года после прекращения права на допуск к конфиденциальным сведениям не разглашать и не передавать третьим лицам известные ему конфиденциальные сведения.


3.18. Осуществлять контроль и участвовать в мероприятиях по реализации мер по противодействию коррупции: 

1) организация повышения квалификации муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции; 

2) обеспечение исполнения муниципальными служащими обязанности уведомления о случаях обращения к ним в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

3) обеспечение соблюдения муниципальными служащими порядка сообщения о получении подарков;

4) обеспечение соблюдения муниципальными служащими порядка уведомления об иной оплачиваемой работе;

5) проведение работы по обеспечению соблюдения ограничений гражданином, замещавшим должность муниципальной службы при заключении им трудового или гражданско-правового договора в установленных законодательствам случаях;

6) осуществление приема и анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых лицами, обязанными представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих, супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

7) обеспечение размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.19.  Исходя из функций главный специалист отдела недвижимости обязан:

  
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Законы Ярославской области, иные нормативные правовые акты Ярославской области, Устав  муниципального образования «Рыбинский муниципальный  район», иные муниципальные правовые акты  органов местного самоуправления Рыбинского муниципального района и обеспечивать  их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне в соответствии с настоящей должностной инструкцией;


3) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;


4) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;


5) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;


6) проявлять корректность в обращении с гражданами;


7) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;


8) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;


9) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;


10) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;      


11) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;  

     
12) выполнять распоряжения начальника Управления, начальника отдела недвижимости в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным,  представлять руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ярославской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме отказываться от его исполнения;

13) соблюдать установленные в Управлении правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию, регламенты органов местного самоуправления Рыбинского муниципального района, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

14) незамедлительно сообщать начальнику Управления, начальнику отдела недвижимости о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии и так далее);

15) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в Управлении, повышать уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

16) поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте;


17) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

18) ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в кадровую службу Управления сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором служащий  размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
19) сообщать начальнику Управления о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

20) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

21) уведомлять начальника Управления, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

22) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

23) в письменной форме уведомлять начальника Управления о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно; 


24) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего Управления, утверждённый постановлением администрации Рыбинского муниципального района от 04.04.2011 № 587, правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами администрации.

25) обеспечивать в пределах компетенции отдела защиту сведений, составляющих государственную тайну, служебную и коммерческую тайну, и сведений конфиденциального характера;

 
26) принимать меры, установленные Правительством Российской Федерации и направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон № 152-ФЗ) и  принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами администрации Рыбинского муниципального района:    

а) руководствоваться статьями 18,18.1, 19-22 Закона № 152-ФЗ;  

 
б)  обрабатывать персональные данные в случаях, предусмотренных Законом № 152-ФЗ, только с согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, оформленного в письменном виде на бумажном носителе; 

 
в) осуществлять обработку персональных данных на материальных носителях (бумага или электронные съемные носители) информации персональных данных в соответствии с Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным  Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687; 

 
г) обрабатывать персональные данные в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

 
д) не допускать обработку персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных; 

 
е) не допускать при обработке персональных данных объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

 
ж) обеспечивать при обработке персональных данных точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных; 



з)  передавать персональные данные субъекта персональных данных третьей стороне только с письменного согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, за исключением случаев,  когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами; 


и) получать персональные данные субъекта персональных данных у третьей стороны только с письменного согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, за исключением случаев,  когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;  

 
к) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

 
л) соблюдать все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта персональных данных как на материальных, так и на электронных (автоматизированных) носителях информации; 

 
м) не использовать персональные данные в целях причинения имущественного и/или морального вреда субъекту персональных данных, затруднения реализации прав и свобод субъектов персональных данных Российской Федерации.

30. Выполнять иные поручения начальника отдела недвижимости, начальника Управления, заместителя главы администрации Рыбинского муниципального района по направлению деятельности, главы администрации Рыбинского муниципального района.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

Должностные полномочия главного специалиста отдела недвижимости определяются в соответствии с квалификационными требованиями, Положением об Управлении, Законом Ярославской области от 27.06.2007г. № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области».

4.1. Осуществлять полномочия в пределах предоставленных прав в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей.

4.3. Обеспечивать выполнение работ в установленные сроки.

4.4. Строго выполнять Регламент утвержденный постановлением Главы Рыбинского муниципального района. 

4.5. Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей.    

4.6. Выполнять обязанности муниципального служащего и соблюдать правила, установленные законодательством РФ.  

5. ПРАВА

Главный специалист имеет право:

5.1. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности. 

5.2. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы. 

5.3. Вступать в официальные взаимоотношения с любыми юридическими и физическими лицами в рамках полномочий, предоставленных ему настоящей инструкцией. 

5.4. Просить от начальника отдела недвижимости оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Главный специалист отдела несёт предусмотренную законодательством ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан. 

6.2. За совершение дисциплинарного проступка - за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а так же несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и несоблюдение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии  коррупции» и другими федеральными законами. 

Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 141 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6.3. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

7. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

7.1. Режим работы ведущего специалиста отдела недвижимости определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Управлении. 

Начальник отдела кадров  администрации

Рыбинского муниципального района                                                      Н.В. Васильева          

