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Должностная инструкция
начальника сектора  по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства

Администрации Дубовского сельского поселения

1.Общее положение

     1.1.  Должность начальника сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  Администрации Дубовского сельского поселения  относится к ведущей группе должностей по реестру муниципальных должностей.  

   Начальник сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области;
- Устава муниципального образования «Дубовское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов федерального, регионального, муниципального уровней.

2. Квалификационные требования:

         2.1. На должность начальника сектора по    социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства Администрации Дубовского сельского поселения утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование; стаж муниципальной или государственной гражданской службы (соответственно на старших или младших должностях) не менее 2-х лет.

           2.2. Начальник сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  должен обладать профессиональными навыками работы в сфере,  соответствующей направлению деятельности, организаторскими навыками, умением работать с людьми, инициативой и исполнительностью.

           2.3. Начальник сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- 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 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федерального закона от 17 июля 2009 г. N 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- нормативные и другие руководящие материалы по организации финансовой деятельности сельского поселения и администрации. 

            2.4. Профессиональные навыки:

 Начальник сектора  по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  должен владеть профессиональными навыками:

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

-выполнения поручений непосредственного руководителя;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- квалифицированного планирования работы;

-систематического повышения своей квалификации.

2.5. Назначение и освобождение от должности начальника сектора  по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  осуществляется Главой  Администрации Дубовского  сельского поселения  на условиях трудового договора.

2.6. Начальник сектора непосредственно подчиняется Главе Администрации Дубовского сельского поселения. На период  отсутствия Главы Администрации  Дубовского сельского поселения (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) начальник сектора  по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства    может  исполнять его должностные обязанности.

2.7. Начальник сектора имеет в подчинении работников сектора  по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  Администрации Дубовского сельского поселения (далее – сектор).

2.8. Во время отсутствия начальника сектора  (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников сектора, определяемый Главой Администрации Дубовского сельского поселения.
3.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
       3.1. Начальник сектора  по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  организует и отвечает за работу с населением по блоку социальных вопросов, связанных с жизнедеятельностью и жизнеобеспечением жителей Дубовского сельского поселения:

       - обеспечивает  взаимодействие Главы Администрации Дубовского сельского поселения с руководителями организаций, предприятий, учреждений всех форм собственности по вопросам, связанным с деятельностью  Дубовского  сельского поселения.

      - взаимодействует с отделами и службами администрации района, другими структурными подразделениями района по вопросам, находящимся в ведении начальника сектора.

        -   осуществляет работу по подготовке и проведению выборов.
       
        - ведет прием граждан  (в соответствии с графиком приема граждан), организует рассмотрение их  обращений, заявлений, просьб в установленные законом сроки.
        - организует контроль за прохождением и исполнением в аппарате администрации Дубовского сельского поселения Указов Президента, Федеральных и областных законов,  постановлений и распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, Главы района, Главы Администрации Дубовского  сельского поселения, Решений районного Собрания депутатов, Собрания депутатов  Дубовского  сельского поселения и других  служебных документов;  
      - ведет регистрационный учет  поступающих заявлений  от  жителей сельского поселения  по вопросам  предоставления жилья;
     - занимается подготовкой и проведением мероприятий в сельском поселении, посвященных знаменательным датам  и праздникам, организует работу по подготовке документов к  награждению,  вручению наград и предоставлению отчетов;
      - организует материально-техническое обеспечение работы аппарата администрации,  отвечает за вопросы содержания здания и помещений администрации сельского поселения;
- сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения;
- организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;
          - организует работу  по обеспечению экологической безопасности населения, ликвидации несанкционированных свалок, уборке мусора на улицах, парках, площадях.

3.2. Организует работу и несет ответственность в рамках функциональных обязанностей по курируемым направлениям за:

- разработку и осуществление мер по реформированию жилищно-коммунального хозяйства;

- обеспечение доходной части бюджета и контроля за целевым использованием
бюджетных средств;

- привлечение инвестиций;
- реализацию федеральных, областных и районных программ по направлениям деятельности.

- расчет субсидий на оплату жилого помещения и оплату коммунальных услуг и организация предоставления субсидий граждан, имеющим право на их получение в соответствии с жилищным законодательством.

- экологии, природоохранной деятельности

- участвует в комиссии по вопросам приемке объектов в эксплуатацию, строящихся за счет бюджета поселения;

         3.3. Организует работу подрядчиков по строительству и ремонту  жилья, дорог, тротуаров, летнему и зимнему содержанию дорог и улиц, газификации, водоснабжению, электроснабжению, торговли, а также содержание зеленого хозяйства и другим видам работ по благоустройству села.

           3.4. Ведет техническую документацию, относящуюся к сектору муниципального хозяйства.

         3.5. Проводит работу по составлению смет, подготовке технической документации для проведения экспертиз.

          3.6. Обеспечивает  контроль за поступлениями  средств в бюджет сельского поселения от использования земельных участков, имущества.

          3.7. Управляет  и распоряжается муниципальным имуществом и земельными участками в границах поселения.

          3.8. Участвует в передаче муниципального имущества с баланса на баланс, в хозяйственное ведение безвозмездное пользование и доверительное управление в установленном порядке.

          3.9. Согласовывает  вопрос   списания недвижимых основных средств муниципальных предприятий, учреждений.
       3.10.Организует  работы по сдаче муниципального имущества в аренду.

       3.11.Обеспечивает  в пределах своей компетенции защиты имущественных и земельных интересов сельского поселения при ведении дел в суде, арбитражном суде, осуществляет полномочия истца, ответчика либо третьего лица.

       3.12.Участвует в   совещаниях, планерках при Главе администрации Дубовского  сельского  поселения.

       3.13.Уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Областным Законом от 25 октября 2002г. №273-ЗС «Об административных правонарушениях» по статьям: 2.1; 2.2; 2.4; 2.7; 3.2; 4.1; 5.3; 5.6; 6.1; 6.3; 7.1; 7.2; 8.1; 8.2; 8.3.

4. Должностные, права и ответственность начальника сектора
       4.1.  Права начальника сектора:

При исполнении своих должностных обязанностей начальник сектора  обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

        4.2. Ответственность начальника сектора:

Начальник сектора несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Перечень вопросов, по которым начальник сектора  вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

        Начальник сектора:

         5.1. В установленном порядке запрашивает от руководителей муниципальных учреждений, подведомственных  Администрации Дубовского сельского поселения, специалистов Администрации Дубовского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

       5.2. По поручению Главы Администрации Дубовского сельского поселения начальник сектора  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

6. Перечень вопросов, по которым начальник сектора вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

       6.1. Начальник сектора вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Дубовского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы  Администрации Дубовского сельского  поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

     6.2. Начальник сектора обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Дубовского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Дубовского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых отделом.

7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения начальником сектора проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений. 

Начальник сектора осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Дубовского сельского поселения.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых начальником сектора гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей начальник сектора  не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности начальника сектора

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника сектора  оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


10. Порядок пересмотра должностной инструкции:

Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены  Главой  Администрации Дубовского сельского поселения.

Специалист  1 категории по правовой, кадровой,  архивной работе 
и регистрационному учету





                      И.С. Сидненко

Работник ознакомлен ____________________
_«___»______________
Приложение  № 2  к  Распоряжению Администрации 

Дубовского сельского поселения от 20.12.2018г. №21

 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих, 

технических работников и обслуживающего персонала 

Администрации Дубовского сельского поселения»

Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Название, дата и номер документа о назначении на должность муниципальной службы
	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Никитенко Мария Николаевна 
	
	Распоряжение № 21-к от 13.03.2017г.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


