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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела имущественных отношений
управления по правовым вопросам
администрации города Пыть-Яха
1.  Общие положения
1.1. Должность начальник отдела имущественных отношений управления по правовым вопросам администрации города Пыть-Ях  (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела учреждена для непосредственного обеспечения исполнения полномочий администрации города Пыть-Яха.
1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».
1.4.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления 
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа.
1.6. Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику управления по правовым вопросам администрации города, а в его отсутствие заместителю главы города.
1.7. Должность начальника отдела замещается по распоряжению администрации города. 
1.8. Во время отсутствия начальника отдела его должность замещается одним из главных специалистов отдела, назначаемых распоряжением администрации города.
1.9. В непосредственном подчинении начальника отдела находятся главный специалист и специалист-эксперт отдела имущественных отношений управления по правовым вопросам администрации города.
2.  Квалификационные требования
2. 
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Перечнем должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. 
Базовые квалификационные требования:
2.1.1.  
высшее образование 
2.1.2.
без предъявления требования к стажу.
2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;
3)  руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2.
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1.
 Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление»;
2.2.2. Начальник отдела должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности в том числе: 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации; 

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

Закон ХМАО-Югры от 20.07.2007 г. № 113-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-мансийском автономном округе-Югре";
Устав муниципального образования городского округа Пыть-Ях;
муниципальные правовые акты, касающиеся деятельности администрации города, управления по правовым вопросам администрации города.
2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
представлять администрацию города в судах судебной системы РФ;
готовить исковые заявления (судебные приказы) для подачи в суд;

готовить жалобы на решения судов;

готовить возражения на исковые заявления;

способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. 
Основные должностные обязанности начальника   отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.1. Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на начальника   отдела   возлагаются следующие обязанности:
· руководить отделом имущественных отношений. Обеспечивать эффективное исполнение функций возложенных на отдел;

· поручать осуществление подбора документов и подготовку ответов по запросам и представлениям правоохранительных органов специалистам отдела, либо принимать их к своему исполнению;

· по поручению начальника управления по правовым вопросам готовить юридические заключения по вопросам входящих в компетенцию отдела имущественных отношений, либо поручать выполнение специалистам отдела;

· по поручению начальника управления по правовым вопросам осуществлять подготовку и оформление исковых заявлений в арбитражные суды и суды общей юрисдикции, либо поручать выполнение специалистам отдела; 

· обеспечивать представление интересов администрации города в судах общей юрисдикции при рассмотрении споров возникших из правоотношений связанных с приобретением, пользованием, владением, распоряжением и отчуждением муниципального имущества, а также иных споров по поручению начальника управления по правовым вопросам;

· обеспечивать представление интересов администрации города в арбитражных судах при рассмотрении споров возникших из правоотношений связанных с приобретением, пользованием, владением, распоряжением и отчуждением муниципального имущества, а также иных споров по поручению начальника управления по правовым вопросам;

· осуществлять обжалование решений арбитражных судов и судов общей юрисдикции, противоречащих интересам администрации города по поручения начальника управления;

· вносить предложения о проведении мероприятий в защиту нарушенных прав Администрации города;

· готовить квартальные и годовые планы работы отдела правового обеспечения 
      и отчеты об их выполнении;
·  разрабатывать должностные инструкции специалистов отдела имущественных отношений управления по правовым вопросам;
· готовить  ответы на письменные запросы и обращения граждан и юридических лиц либо поручать подготовку ответов специалистам отдела;

-
организовывать  и  осуществлять  контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, поручений и указаний Президента Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, постановлений    и   распоряжений   администрации   города   Пыть-Яха, относящихся   к    компетенции отдела;

-
осуществлять контроль за надлежащим исполнением должностных обязанностей специалистами отдела;

-
осуществлять антикоррупционную работу в отделе имущественных отношений управления по правовым вопросам, в том числе обеспечивать:

- 

соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 

своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

-
 
уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

-

реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

-

организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- 

проведение антикоррупционных мероприятий в отделе правового обеспечения управления по правовым вопросам.

3.1.3.
Выполнение должностных обязанностей, предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайную, осуществляется муниципальным служащим только после оформления допуска к государственной тайне   по соответствующей форме.

3.2. Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2.1. Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела имеет право:

-  
получать в полном объеме и в установленном порядке от отделов, комитетов, управлений и служб администрации города, муниципальных предприятий и бюджетных организаций информацию, необходимую для осуществления задач и функций, возложенных на отдел имущественных отношений управления по правовым вопросам;

-  вносить на рассмотрение начальника управления по правовым вопросам предложения по оптимизации деятельности отдела имущественных отношений и управления по правовым вопросам;
-
давать поручения специалистам отдела имущественных отношений управления по правовым вопросам, связанные с обеспечением деятельности администрации города;
 3.3. Начальник отдела несет ответственность: 
-
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, которое привело к нарушению прав и законных интересов граждан; 
-
за несоблюдение правил трудового распорядка;
-

за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе имущественных отношений управления по правовым вопросам;
-
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

4.
Перечень вопросов, по которым начальник отдела самостоятельно принимает решения
4.1.     Начальник отдела самостоятельно принимает решения:

· по вопросам распределения обязанностей между специалистами отдела имущественных отношений с учетом их должностных обязанностей;

· по вопросам, связанным с выбором порядка исполнения возложенных на отдел имущественных отношений функций в пределах утвержденных планов работы;

· по вопросам, связанным с выбором способов и методов защиты прав и законных интересов администрации города при рассмотрении судебных споров в судах общей юрисдикции, мировых и арбитражных судах;
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений.

5.1. Начальник отдела имущественных отношений управления по правовым вопросам администрации города:

· готовит ответы или поручает подготовку ответов специалистам отдела на обращения граждан, муниципальных служащих и организаций в срок, установленный действующим законодательством;

· исполняет распоряжения администрации города, указания начальника управления по правовым вопросам в сроки, указанные в соответствующем распоряжении (указании), а при их отсутствии - в сроки, предусмотренные в инструкции по ведению делопроизводства в администрации города;

6. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела имущественных отношений в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа,  муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями.
         Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об отделе имущественных отношений и предусматривает служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением им должностных обязанностей и предусматривает взаимодействие:

· в процессе подготовки исковых заявлений, а также отзывов и возражений на исковые заявления– со структурным подразделениями администрации города, в зависимости от содержания подготавливаемых документов,

· при направлении через начальника управления запросов и писем в структурные подразделения, предприятия, организации в пределах своей компетенции – со структурными подразделениями, предприятиями, организациями,

· при подготовке ответов на обращения граждан, муниципальных служащих и организаций – с управлением делами администрации города
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

                 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела имущественных отношений определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

· отсутствие нарушений трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка администрации города,
· качество и эффективность руководства отделом имущественных отношений;
· исполнение отделом имущественных отношений функций в сроки, предусмотренные годовыми и квартальными планами работ;

· качество и своевременность  подготовки ответов на обращения граждан, муниципальных служащих, организаций;

· качество подготовки и защиты прав и законных интересов администрации города при рассмотрении судебных споров в судах общей юрисдикции, мировых и арбитражных судах.
Исполнитель:

Начальник 
управления по правовым вопросам


                              Т.Н. Чулакова
Согласовано:

Заведующий отделом кадров 

и муниципальной службы                                                                          Я.Ю. Каримова
Лист ознакомления с должностной инструкцией
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	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы 
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления с должностным регламентом и получения его копии
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	Дата и номер приказа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы 
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