
	наименование

вакантной должности
	Главный специалист-эксперт сектора по управлению муниципальным имуществом и работе с государственной собственностью отдела по управлению собственностью Управления имущественных отношений г.Сарапула  

	группа 

должностей
	старшая группа должностей 

	краткое описание должностных обязанностей
	1) оформлять  заключения  Управления имущественных отношений г. Сарапула о возможности заключения договора аренды  объекта муниципального нежилого фонда;

2) оформлять проекты постановлений Администрации города Сарапула по вопросам аренды объектов муниципальной собственности: 

- предоставления в аренду объектов, 

- заключения договора аренды на новый срок, 

- проведения аукциона (конкурса) на право заключения договора аренды, 

- разрешения на передачу части объекта в субаренду, 

- предоставления муниципальной преференции, 

-установления размера арендной платы, 

-установления  способа внесения арендной платы;

3) оформлять  аукционную (конкурсную) документацию, проводить аукционы (конкурсы) на право заключения договоров аренды объектов муниципальной собственности г. Сарапула;

4) подготавливать проекты договоров аренды, дополнительных соглашений к договорам аренды, соглашений о расторжении договоров аренды объектов муниципальной собственности г. Сарапула, акты приема-передачи;

5) организовать работу и участвовать в комиссии по приему-передаче объектов муниципальной собственности г. Сарапула в аренду (с аренды), по проведению проверок исполнения условий договоров аренды объектов муниципальной собственности г. Сарапула, составлять соответствующие акты;
6) осуществлять начисление, учет и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью поступления арендных платежей за пользование объектами муниципальной собственности г. Сарапула, предоставлять сведения о поступивших арендных платежах, в т.ч.  в юридический отдел по  исполнительным документам;

7) оформлять  согласие собственника на заключение договора аренды объектов муниципальной собственности, закрепленных за муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями на праве  хозяйственного ведения, оперативного управления;

8) оформлять распоряжения о возврате излишне уплаченных (взысканных)  арендных платежей в бюджет, пеней и штрафов, начисленных на излишне взысканные суммы.

9)ежеквартально оформлять счета-фактуры на оплату, составлять акты-сверки с арендаторами, оформлять и подписывать  расчеты задолженности по арендной плате для  претензии, иска;

10) формировать пакет документов  для передачи в отдел бухгалтерии для проведения оплат за содержание и ремонт  общего имущества и коммунальных услуг за  нежилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности г. Сарапула, осуществлять аналитический учет произведенных оплат;

11) осуществлять полномочия администратора по отдельным видам администрируемых доходов в рамках должностных обязанностей;

12) консультировать индивидуальных предпринимателей, юридических, физических  лиц по вопросам, входящим в должностные обязанности;

13) производить списание безнадежной задолженности в рамках должностных обязанностей;

14) осуществлять планирование поступления арендных платежей в бюджет г. Сарапула; 

15) осуществлять ведение Реестра объектов муниципальной собственности  г. Сарапула в отношении имущества, учитываемого в муниципальной казне г. Сарапула;

16) оформлять выписки из Реестра объектов муниципальной собственности г. Сарапула;

17) готовить ответы по письменным обращениям в пределах своих полномочий в сроки, установленные действующим законодательством;

18) принимать участие в составлении отчетов в пределах своих полномочий о работе отдела и Управления;



	Требования, предъявляемые к претенденту на замещение должности

	требование к уровню профессионального образования
	Наличие высшего образования по специальности «Юриспруденция», «Экономика и управление», Государственное и муниципальное управление» указанной в дипломе об образовании.

	требования к стажу
	нет

	требования к знаниям 

и навыкам
	Должен знать и уметь применять: Конституцию Российской Федерации; федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации; постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; Конституцию Удмуртской Республики; иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Президента Удмуртской Республики; постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики; Регламент УИО г. Сарапула; Положение об УИО г. Сарапула и иные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей; правила делового этикета; правила внутреннего служебного распорядка; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда,  противопожарной защиты на рабочих местах; Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, структурных подразделений Администрации города Сарапула, наделенных правами юридического лица, ограничения и запреты связанные с прохождением муниципальной службы.

	Условия прохождения гражданской службы

	примерный размер 

денежного содержания
	19 000 – 20 000 рублей

	командировки
	нет

	служебное время
	5-ти дневная рабочая неделя, Пн-Чт с 8-30 до 17-30, Пт. с 8-30 до 16-30

	служебный день
	нормированный

	Общая информация

	дата начала – дата окончания приема документов
	18.09.2018 г. - 02.10.2018 г.

	для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы
	Гражданин, претендующий на замещение вакантной муниципальной должности, представляет в конкурсную комиссию лично следующие документы в полном объеме:

1) личное заявление по форме согласно приложению к настоящему Положению;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р (с изменениями и дополнениями);

3) оригинал и копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) оригиналы и копии документов, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- оригиналы и копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

5) заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

6) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

           Подлинники документов после сверки их с копиями возвращаются гражданину в день их представления.

	место, время приема документов и срок, до истечения которого принимаются указанные документы
	Документы принимаются в юридическом отделе Управления имущественных отношений г. Сарапула 
г. Сарапул, ул. Советская, 2, каб (каб.3). 

Дни приема: понедельник, вторник, среда, четверг часы приема с 8.30 ч. до 17.30 ч. пятница с 8.30 ч. до 16.30 ч. Обед с 12.00 ч. до 12.48 ч.

Срок подачи документов – 15 дней со дня опубликования.

18.09.2018 г. - 02.10.2018 г.


	контактный телефон
	4-20-06

	интернет-сайт 
	www.adm-sarapul.ru

	место и порядок проведения

конкурса
	Конкурс будет проводиться методом индивидуального собеседования в Управлении имущественных отношений г. Сарапула. 
Адрес: г. Сарапул, Советская, 2, (место-кабинет и время сообщается дополнительно)


