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	Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО:
Приказом комитета 
по управлению имуществом города Кузнецка Пензенской области

от 27.12.2021 № 183-п


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела муниципального земельного контроля

комитета по управлению имуществом города Кузнецка

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела муниципального земельного контроля (далее - начальник отдела) учреждается в комитете по управлению имуществом города Кузнецка (далее – Комитет) с целью организации и осуществления муниципального земельного контроля в границах муниципального образования городского округа город Кузнецк Пензенской области.
Областью профессиональной служебной деятельности начальника отдела   Комитета является обеспечение и выполнение функции муниципального земельного контроля на территории муниципального образования городского округа город Кузнецк Пензенской области.
К видам профессиональной служебной деятельности начальника отдела   Комитета в указанной области относятся функции по:

- выявлению, предупреждению и недопущению нарушений земельного законодательства;
- осуществление комплекса мероприятий по проведению муниципального земельного контроля;

- организация и осуществление межведомственного взаимодействия с органами, осуществляющими функцию государственного земельного контроля.
1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в городе Кузнецке Пензенской области, должность начальника отдела Комитета  относится к главной группе должностей.

1.3. Начальник отдела Комитета назначается на должность и освобождается от должности приказом Комитета в установленном порядке. 

1.4. Начальник отдела Комитета подчиняется непосредственно председателю Комитета (лицу, исполняющему обязанности председателя Комитета).
1.5. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска, временной нетрудоспособности) начальника отдела  Комитета, должностные обязанности по данной должности исполняются должностным лицом, в соответствии с приказом Комитета.
2. Квалификационные требования 

2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городе Кузнецке (с последующими изменениями) на должность начальника отдела  Комитета назначается лицо, обязательно имеющее высшее образование не ниже уровня специалиста, магистратуры, наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы либо стажа работы по специальности, направлению подготовки, опыт и знания, которые необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

2.2. К должности начальника отдела  Комитета предъявляются следующие квалификационные требования к знаниям и умениям:

2.2.1. Базовые квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка) включающее:

- знание основных правил орфографии и пунктуации; 

- знание основных лексических и грамматических норм русского языка; 

- знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения;

-
умение применять правила орфографии и пунктуации;

-
правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

- умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности.

2) Правовые знания включающие:

- знание основ Конституции Российской Федерации;

- знание основных положений Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

- знание основных положений Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Устава города Кузнецка Пензенской области;

- знание основных положений Положения о Комитете по управлению имуществом города Кузнецка.

3) Знание основ делопроизводства и документооборота, включающее:

- знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленного Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (с последующими изменениями), в части требований к письменным обращениям граждан; порядка направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан; особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде; правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации; 

- знание основ работы с документами, установленные "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов", утвержденный приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст;

- знание основных положений Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст «Об утверждении национального стандарта» в части терминов и определений основных понятий, используемых в области делопроизводства и архивного дела;

- знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, Устава города Кузнецка Пензенской области, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;

4) Знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, включающие:

- общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее – ПК);

- знания и умения применения ПК (знание основных команд при применении ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры; умение создавать, перемещать и удалять файлы; умение печатать электронные документы);

- умение работать с офисными программами (умение создавать и форматировать текстовые документы, включая копирование, вставку и удаление текста; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение готовить презентации в программах для работы с презентациями и слайдами; умение создавать, отсылать, получать электронные сообщения, писать ответы, пересылать ранее полученные сообщения, работать с вложениями в программах для работы с электронной почтой);

- умение работать с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (знание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получать необходимую информацию);

- умение работать в информационно-правовых системах;

- знания основных принципов работы автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства. 

5) Умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

- сжато и структурировано представить материал по вопросам, касающимся деятельности органа местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

- подготовки служебных документов. 

2.2.2. Функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:


- Земельный кодекс Российской Федерации;


- Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;


- постановление Правительства РФ от 24.11.2021 № 2019 «Об утверждении Правил взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих федеральный государственный земельный контроль (надзор), с органами, осуществляющими муниципальный земельный контроль, и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;


- приказ Минэкономразвития России от 31.03.2021 № 151 «О типовых формах документов, используемых контрольным (надзорным) органом»;


Муниципальные правовые акты:


- Устав города Кузнецка Пензенской области;


- Решение Собрания представителей г. Кузнецка от 18.05.2006 № 90-32/4 «Об утверждении Положения о Комитете по управлению имуществом города Кузнецка»;


- решение Собрания представителей города Кузнецка от 25.11.2021№ 81-27/7 «Об утверждении Положения о муниципальном земельном контроле на территории города Кузнецка Пензенской области».

2) Иные знания, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;


- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности».


3) Умения, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

- практическое применение нормативных правовых актов в сфере муниципального земельного контроля; 


- систематизация поступающей информации; 


- адаптация к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач.
3. Должностные обязанности

Начальник отдела Комитета соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач Комитета, начальник отдела:
3.1. Осуществляет контроль за исполнением действующего земельного законодательства физическими лицами, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями на территории города Кузнецка Пензенской области:

3.1.1. Своевременно и в полной мере осуществляет предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;

3.1.2. Принимает меры по обеспечению исполнения решений Комитета вплоть до подготовки предложений об обращении в суд с требованием о принудительном исполнении предписания, если такая мера предусмотрена законодательством;
3.1.3. Проводит контрольные (надзорные) мероприятия и совершает действия на законном основании и в соответствии с их назначением только во время исполнения служебных обязанностей и при наличии соответствующей информации в Едином реестре контрольных (надзорных) мероприятий, а в случае взаимодействия с контролируемыми лицами – проводит такие мероприятия и совершает действия только при предъявлении служебного удостоверения, иных документов, предусмотренных федеральными законами;

3.1.4. Предоставляет контролируемым лицам, их представителям, присутствующим при проведении контрольных (надзорных) мероприятий, информацию и документы по предмету контроля (надзора), в т. ч. сведения о согласовании его проведения прокуратурой (если такое согласование предусмотрено Законом № 248-ФЗ);

3.1.5. Знакомит контролируемых лиц, их представителей с результатами контрольных (надзорных) мероприятий и действий по предмету такого мероприятия, а также с информацией и/или документами, полученными в рамках межведомственного информационного взаимодействия по предмету контрольного (надзорного) мероприятия;

3.1.6. При определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, учитывает их соответствие тяжести нарушений, их потенциальной опасности для охраняемых законом ценностей, а также не допускает необоснованного ограничения прав и законных интересов контролируемых лиц, неправомерного вреда (ущерба) их имуществу;

3.1.7. Доказывает обоснованность своих действий при их обжаловании в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3.1.8. Соблюдает установленные законом сроки проведения контрольных (надзорных) мероприятий и совершения действий;

3.1.9. Проводит плановые и внеплановые проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц в части соблюдения обязательных требований земельного законодательства в установленном законом порядке;

3.1.10. Осуществляет проверки посредством организации проведения следующих плановых и внеплановых контрольных мероприятий:

- документарная проверка, выездная проверка – при  взаимодействии с контролируемыми лицами;

- выездное обследование, наблюдение за соблюдением обязательных требований – без взаимодействия с контролируемыми лицами;
3.1.11. Составляет акты проверки соблюдения земельного законодательства с обязательным ознакомлением с ними собственников, владельцев, пользователей и арендаторов земельных участков;

3.1.12. Направляет материалы по выявленным нарушениям для решения вопроса о привлечении виновных лиц к административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области в Межмуниципальный отдел Управления Росреестра по Пензенской области;
3.1.13. Выдает после оформления акта контрольного мероприятия контролируемому лицу предписание об устранении выявленных нарушений обязательных требований с указанием разумных сроков их устранения;

3.1.14. Незамедлительно принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям или прекращению его причинения вплоть до обращения в суд с требованием о запрете эксплуатации  объектов муниципального контроля;

3.1.15. При выявлении в ходе контрольного мероприятия признаков преступления или административного правонарушения направляет соответствующую информацию в государственный орган в соответствии со своей компетенцией или при наличии соответствующих полномочий принимает меры по привлечению виновных лиц к установленной законом ответственности;

3.1.16. Принимает меры по осуществлению контроля за устранением выявленных нарушений обязательных требований, предупреждению нарушений обязательных требований, предотвращению возможного причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, при неисполнении предписания в установленные сроки принимает меры по обеспечению его исполнения вплоть до обращения в суд с требованием о принудительном исполнении предписания, если такая мера предусмотрена законодательством;

3.1.17. Привлекает в установленном законодательством Российской Федерации порядке специалистов для проведения обследований земельных угодий, экспертиз, проверок выполнения мероприятий по использованию и охране земель;
3.1.18. Рассматривает в установленном порядке и сроки заявления, обращения и жалобы граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц по фактам нарушения действующего земельного законодательства; 

3.1.19. Осуществляет профилактику рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям в соответствии с ежегодно утверждаемой программой профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального земельного контроля;
3.1.20. При осуществлении муниципального контроля проводит следующие виды профилактических мероприятий:

1) информирование;

2) объявление предостережения;

3) консультирование;

4) обобщение правоприменительной практики,

а также может проводить профилактические мероприятия, не предусмотренные программой профилактики рисков причинения вреда.
3.2. Ведет учет и обеспечивает сохранность документов Комитета, законченных делопроизводством;

3.2.1. Передает документы в МКУ «Кузнецкий городской архив» в установленном порядке и сроки.
3.2.2. Организует и обеспечивает методическую и практическую работу экспертной комиссии по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на хранение в МКУ «Кузнецкий городской архив» документов, образующихся в деятельности Комитета, в установленном порядке.
3.3. Осуществляет функции основного администратора безопасности информационных систем персональных данных в Комитете.
3.4. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдаёт их ответственному лицу при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставлении должности.
3.5. Осуществляет подготовку материалов в суд и иные государственные органы по вопросам защиты прав и законных интересов муниципального образования города Кузнецка в связи с ненадлежащим использованием юридическими и физическими лицами земельных участков, находящихся в муниципальной собственности города Кузнецка Пензенской области, а также государственная собственность на которые не разграничена;
3.5.1. Представляет интересы Комитета в суде общей юрисдикции, арбитражном суде по вопросам защиты прав и законных интересов Комитета, муниципального образования города Кузнецка в связи с ненадлежащим использованием юридическими и физическими лицами земельных участков, находящихся в муниципальной собственности города Кузнецка Пензенской области, а также государственная собственность на которые не разграничена.

3.6. Осуществляет разработку нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Кузнецка, относящихся к сфере муниципального земельного контроля.

3.7. Уведомляет в письменном виде председателя Комитета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
3.8. Уведомляет председателя Комитета, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.9. Точно и в сроки выполняет поручения председателя Комитета.
3.10. Принимает участие в работе комиссий, рабочих групп, создаваемых в соответствии с приказами Комитета, решениями органов местного самоуправления города Кузнецка.
3.11. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка Комитета, нормы Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Кузнецка Пензенской области, утвержденного решением Собрания представителей города Кузнецка от 26.05.2011 № 59-39/5.
3.12. Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера, а также сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
3.13. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
3.14. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.15. Соблюдает обязанности пользователя информационных систем персональных данных в Комитете.
4. Права

4.1. Основные права начальника отдела Комитета регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей,  начальник отдела Комитета также имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от структурных подразделений Комитета, органов местного самоуправления города Кузнецка, а также должностных лиц учреждений, предприятий и организаций;

- использовать действующие системы связи и коммуникации;

- пользоваться в установленном порядке информационными базами, создавать собственные справочно-информационные базы данных;
- принимать решения, участвовать в подготовке нормативных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями;
- знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

- вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы в любые инстанции;

- обращаться в соответствующие органы, суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой;

- пользоваться законодательно-справочными материалами, сборниками, юридической литературой и другими пособиями по правовым вопросам, а также прикладными программами «КонсультантПлюс» и «Гарант», банками данных, имеющимися в Комитете, правом выхода в Интернет;

- повышать уровень профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
5. Ответственность

Начальник отдела Комитета несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению.
5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.4. Несёт все виды ответственности за нарушение требований ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», установленной статьей 90 Трудового кодекса Российской Федерации в порядке, регламентированном федеральными законами.

6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела Комитета 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения

6.1. Начальник отдела Комитета вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

- подготовка проектов ежегодных планов проверки соблюдения земельного законодательства;

- подготовка проектов нормативно-правовых актов в области муниципального земельного контроля;

- подготовка нормативно - правовых актов, документов для осуществления деятельности в области защиты персональных данных в Комитете по управлению имуществом города Кузнецка;

- осуществление подготовки информации по исполнению Федеральных законов, постановлений Правительства Российской Федерации, целевых программ, Законов Пензенской области, постановлений Правительства области, муниципальных нормативных правовых актов и иных документов в пределах предоставленных полномочий;

- сбор и анализ документов, предусмотренных действующим законодательством, по вопросам, относящимся к компетенции; 

- определение методов и формы аналитической работы по вопросам, относящимся к сфере деятельности.
6.2. Начальник отдела  Комитета обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

- подготовка месячной, квартальной и годовой отчетности в области муниципального земельного контроля; 

- по вопросам определения задания подчиненным;

- по распределению обязанностей между специалистами отдела.
7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела  Комитета 
вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник отдела Комитета обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в должностные обязанности, относящиеся к ведению Комитета по следующим вопросам:

- по вопросам соблюдения земельного законодательства;
- по вопросам осуществления муниципального земельного контроля;
- по иным вопросам по поручению председателя Комитета;

7.3. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений начальник отдела Комитета самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы, а также муниципальные правовые акты города Кузнецка;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Пензенской области, Уставу города Кузнецка Пензенской области, иным муниципальным правовым актам города Кузнецка;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками государственных органов, органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов текстов документов главы администрации города Кузнецка и Комитета;

- представляет на подпись (визирование) председателю Комитета проекты документов (приказов) Комитета;

- направляет на подпись главе администрации города Кузнецка проект документа через ответственного за делопроизводство.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются федеральным законодательством, решением Собрания представителей г. Кузнецка от 25.11.2021№ 81-27/7 «Об утверждении Положения о муниципальном земельном контроле на территории города Кузнецка Пензенской области», а также регламентам по осуществлению муниципальной функции муниципального земельного контроля.

Начальник отдела Комитета обязан:

1) подготовить проект документа и представить его на согласование председателю Комитета, не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по этому документу;
2) после согласования проекта документа председателем Комитета незамедлительно сдать подписанный документ ответственному за делопроизводство либо направить проект далее на согласование или подписание;
3) не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения документа, информировать председателя Комитета о результатах работы.
9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела  Комитета 
в связи с исполнением должностных обязанностей

9.1. Поручения и указания начальнику отдела Комитета даются председателем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности, отнесенной к его компетенции.

9.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу начальник отдела Комитета представляет на имя представителя нанимателя (работодателя) в письменной форме.

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений начальника отдела  Комитета в пределах предоставленных полномочий:

- вправе обращаться в органы местного самоуправления, к гражданам и в организации;

- в пределах предоставленных полномочий взаимодействует с муниципальными служащими Комитета, органами местного самоуправления города Кузнецка;
- осуществляет взаимодействие с должностными лицами, осуществляющими государственный земельный контроль, в установленном законом порядке.
9.4. Начальник отдела  Комитета вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к его компетенции, в ответ на обращения к нему из органов местного самоуправления.

9.5. Начальник отдела Комитета вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции, представителям организаций и гражданам только по поручению руководителя.

9.6. Начальник отдела  Комитета вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Комитета или органом местного самоуправления города Кузнецка, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному, областному законодательству и/или правилам оформления документов.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела Комитета
При оценке деятельности начальника отдела Комитета должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);
- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества),

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля),

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).
_______________________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя

______________ ____________________  __________________


(подпись)
       (Ф.И.О.)
                     (дата)

Согласовано:

________________________________________________________________
Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного самоуправления

______________  ____________________  __________________


(подпись)
         (Ф.И.О.)
                       (дата)

________________________________________________________________

Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления

______________ (____________________) __________________


(подпись)
           (Ф.И.О.)
                        (дата)
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