                                                                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ  № 9
                                                                                                 к постановлению

                                                                                                 администрации 
                                                                                                 Вышестеблиевского 

                                                                                                 сельского поселения

                                                                                                 Темрюкского района

                                                                                                 от 02.10.2015 г. № 248 
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

делопроизводителя  по вопросам архитектуры и градостроительства
администрации Вышестеблиевского сельского поселения

Темрюкского района

1. Общие  положения

1.1. Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района – должность, не отнесенная к должностям муниципальной службы.

1.2. Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  обеспечивает  ведение делопроизводства в отделе имущественных и земельных  отношений  и участие в выполнении функций, связанных с  архитектурой  и  градостроительством  поселения в  пределах своей  компетенции.
1.3. Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  назначается и  освобождается  от занимаемой  должности главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  по согласованию с  начальником отдела имущественных и земельных отношений.

1.4. Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района подчиняется  начальнику отдела  имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.5. Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в своей  деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Законами Краснодарского  края,  Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, постановлениями и распоряжениями главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Инструкцией по делопроизводству администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и настоящей  инструкцией.
2. Должностные обязанности

Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района:
2.1. Принимает участие в подготовке  проектов постановлений, распоряжений и решений Совета Вышестеблиевского сельского поселения по вопросам отдела имущественных и земельных отношений.
2.2. Осуществляет исполнение полномочий администрации Вышестеблиевского сельского поселения в сфере подготовки документов по исполнению Федеральной целевой программы «Жилище»
2.3. Подготавливает акты освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
2.4. Готовит материалы для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания, по признанию многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.
2.5. Участвует в предоставлении муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулировании адресов.
2.6. Принимает участие в выявлении и признании объектов недвижимого имущества бесхозяйными.
2.7. Принимает участие в подготовке документов для признания права собственности на муниципальное имущество.
2.8. Принимает участие в рассмотрении обращений жителей поселения, писем и обращений предприятий, организаций и учреждений в пределах своих полномочий.
2.9. Готовит по поручению  начальника отдела имущественных и земельных  отношений  информацию и другие материалы  для вышестоящих организаций  и  гражданам  поселения.
2.10. Составляет отчеты по вопросам  своей  компетенции.

2.11. Ведет регистрацию договоров  аренды  имущества.

2.12. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.
2.13. Обеспечивает удобный и быстрый поиск документов

2.14. Обеспечивает сохранность проходящей корреспонденции.
2.15. Подготавливает и сдает в архив администрации документальные материалы, с законченным делопроизводством, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.

2.16. Принимает участие в проведении  инвентаризации объектов  недвижимости, выявлении  землепользователей, собственников и арендаторов.

2.17. Осуществляет внесение сведений в федеральные и региональные информационные системы.

2.18. Выполняет иные  поручения  главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и  начальника  отделом имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
3. Права
Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района имеет право:

3.1.Запрашивать информацию и документы  предприятий Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в пределах  своей компетенции  для исполнения  должностных обязанностей.
3.2. Докладывать руководству администрации Вышестеблиевского сельского поселения о выявленных недостатках  в пределах своей  компетенции.

3.3. Вносить предложения  по  совершенствованию  работы отдела имущественных  и земельных  отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3.4. На  продвижение  по  работе, увеличение  денежного  содержания  с учетом   результатов  работы.
3.5. На переподготовку (переквалификацию) и повышение  квалификации  в   соответствии  с функциями  и  полномочиями  по  занимаемой  должности, а также  при  продвижении по службе   за  счет  средств  местного бюджета.
4.Ответственность
Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несет  ответственность  за  некачественное  и несвоевременное  выполнение  возложенных  на него  обязанностей  и не использование прав, предусмотренных  настоящей  инструкцией,  а также  нарушением  трудовой и  производственной  дисциплины  и не выполнение  техники безопасности, установленных Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкский район, коллективным договоров работников Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Правилами  внутреннего трудового распорядка.

5. Квалификационные  требования

Делопроизводитель по вопросам архитектуры и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  должен иметь высшее или средне профессиональное  образование  по профилю  замещаемой  должности, подтвержденное  дипломом  установленного образца, выданным  высшим или средним  специальным  учебным  заведением, имеющим  государственную  аккредитацию, а при  наличии иного  высшего или среднего профессионального образования – дополнительную  переподготовку (переквалификации) в высшем или среднем  учебном заведении  по  профилю  замещаемой  должности.

Глава Вышестеблиевского

сельского поселения
Темрюкского района                                                                                 П.К. Хаджиди
Согласовано;

заместитель главы

Вышестеблиевского

сельского поселения                                                                                Н.Д.Шевченко

Согласовано: 

начальник отдела 

имущественных и земельных

отношений                                                                                                Д.В.Колмык

С инструкцией

ознакомлен                                                                                                ____________
