Информация 

о вакантных должностях государственной гражданской службы Республики Татарстан в 

Министерстве земельных и имущественных отношений Республики Татарстан
Подробную информацию можно узнать по телефонам кадровой службы Минземимущества РТ: 221-40-73, 221-40-71. 
Резюме можно направить по указанным эл.адресам специалистов кадровой службы Минземимущества РТ: aleksandr.zaikin@tatar.ru, rinat.gazizov@tatar.ru
1. Ведущий консультант отдела кадров Минземимущества РТ (категория «специалисты», группа – ведущая).

Квалификационные требования к должности:

Наличие высшего профессионального образования по следующим специальностям, направлениям подготовки (укрупненным группам специальностей и направлений подготовки): «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Среднее месячное денежное содержание: от 26 725 до 34 636 руб. (в зависимости от выслуги и чина).

Основные должностные обязанности:

1. Ведущий консультант обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

2. Основные обязанности ведущего консультанта как государственного гражданского служащего, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 – 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьями 14, 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров Министерства, ведущий консультант отдела обязан:
3.1. Обеспечивать соблюдение государственными гражданскими служащими Республики Татарстан в Министерстве ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Республики Татарстан.
3.2. Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов в Министерстве.
3.3. Обеспечивать деятельность Комиссии Министерства по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов.
3.4. Обеспечивать деятельность Комиссии при Министре по противодействию коррупции.
3.5. Оказывать государственным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также с уведомлением министра, органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения государственными гражданскими служащими в Министерстве коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
3.6. Обеспечивать реализацию государственными гражданскими служащими обязанности уведомлять министра, органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.7. Организовывать правовое просвещение государственных гражданских служащих в Министерстве в сфере противодействия коррупции и государственной службы.
3.8. Проводить служебные проверки.
3.9. Осуществлять проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан в Министерстве и государственными гражданскими служащими Министерства, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан в Министерстве, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверку соблюдения государственными гражданскими служащими Министерства требований к служебному поведению.

3.10. Осуществлять анализ выполнения Программы по реализации стратегии антикоррупционной политики Республики Татарстан путем:

подготовки ежеквартального отчета по реализации стратегии антикоррупционной политики Республики Татарстан;

проведения ежеквартального анализа работы Комиссии по реализации антикоррупционной политики Министерства и формирования предложений по повышению ее эффективности.
3.11. Подготавливать в соответствии с его компетенцией проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции.
3.12. Взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
3.13. Анализировать сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Министерства, сведения о соблюдении государственными гражданскими служащими Министерства требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведения о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы в Министерстве, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.14. Осуществлять проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы в Министерстве, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.15. Осуществлять обработку подаваемых гражданскими служащими сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых они размещают общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего.
3.16. Актуализировать информацию в разделе «Противодействие коррупции» на сайте Министерства.

3.17. Обеспечивать полноту, достоверность и своевременность ввода информации в государственную информационную систему Республики Татарстан «Единая информационная система кадрового состава государственной гражданской службы Республики Татарстан и муниципальной службы Республики Татарстан» и защиту персональных данных.
3.18. Ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего.

3.19. Неукоснительно соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закрепленного за ним имущества, обеспечивает конфиденциальность служебной информации и персональных данных сотрудников Министерства, а также граждан, претендующих на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан.

4. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий консультант имеет право:
4.1. В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства, предприятий и других организаций информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
4.2. Организовывать и проводить проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на государственную службу.
4.3. Организовывать проверку сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения государственными гражданскими служащими в Министерстве ограничений, установленных федеральными законами.
4.4. Готовить и представлять на рассмотрение министра информационно-аналитические, методические материалы и отчеты по вопросам, относящимся к выполнению должностных обязанностей.
4.5. Принимать участие по поручению Министра в совещаниях, проводимых Министерством, а также законодательными и исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, другими организациями.
4.6. Вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения.
4.7. По соглашению с руководителями структурных подразделений привлекать для выполнения поставленных задач специалистов Министерства.
4.8. Представлять министру или его заместителям предложения о поощрении сотрудников Министерства и наложении на них дисциплинарных взысканий.

4.9. Повышать свою квалификацию и переподготовку за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан.

4.10. Вести переписку с государственными органами, органами субъектов Российской Федерации и местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и иными организациями по вопросам, касающимся исполнения обязанностей.

4.11. Пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».
5. Ведущий консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, приказами, распоряжениями, поручениями министра и вышестоящего руководства.

6. Ведущий консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан.

2. Старший специалист 1 разряда отдела реестра государственной собственности Республики Татарстан управления учета и реализации мероприятий Минземимущества РТ (категория «обеспечивающие специалисты», группа – старшая).
Квалификационные требования к должности:

Наличие профессионального образования по специальностям и направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление», «Экономика», «Юриспруденция», «Менеджмент», «Инженерное дело, технологии и технические науки», «Землеустройство», «Управление персоналом», «Бизнес-информатика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит», «Землеустройство и кадастры», «Информационные системы», «Информационные технологии», «Информатика и вычислительная техника», «Математика», «Оценка», делопроизводство или иным специальностям и направлениям подготовки, содержащимся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Среднее месячное денежное содержание: от 22 950 до 31 220 руб. (в зависимости от выслуги и чина).
Основные должностные обязанности:

1. Старший специалист 1 разряда обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

2. Основные обязанности старшего специалиста 1 разряда как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3. Старший специалист 1 разряда обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

4. Старший специалист 1 разряда исполняет следующие должностные обязанности

4.1. Осуществляет работы в Министерстве

по сбору учетных документов государственных унитарных предприятий, государственных учреждений, других организаций для актуализации Реестра, созданию и пополнению Реестра на основании учетных документов;

по проведению экспертизы представленных юридическими лицами учетных документов для актуализации Реестра, в том числе выявлению несоответствий информации о технических и экономических характеристиках объектов имущества;

по обеспечению сохранности учетных документов государственных унитарных предприятий и государственных учреждений и осуществлению контроля за порядком их прохождения;

по подготовке информационных материалов по запросам органов государственной власти Республики Татарстан, хозяйствующих субъектов на основе информации, содержащейся в Реестре государственной собственности Республики Татарстан;

по подготовке и выдаче выписок из Реестра государственной собственности Республики Татарстан правообладателям объектов учета или их законным представителям, физическим и юридическим лицам, получившим доверенность от правообладателя объекта учета или его законного представителя;

по формированию запросов или подготовке ответов в Единой системе межведомственного электронного взаимодействия либо Региональной системе межведомственного электронного взаимодействия в отношении земельных участков.

В случае отсутствия ведущего советника осуществляет работы:

по проведению экспертизы правильности оформления документов, представленных на регистрацию;

по проведению экспертизы соответствия данных, внесенных в информационную систему Министерства, и данных, отраженных в документах, представленных на регистрацию;

по регистрации договоров и других документов по распоряжению государственным имуществом;

по своевременной сдаче экземпляров документов по распоряжению государственным имуществом Республики Татарстан в архив Министерства в соответствии с установленным порядком.

В случае отсутствия ведущего консультанта осуществляет работы:

по ведению базы данных о земельных участках, находящихся в собственности Республики Татарстан;

по обеспечению сбора, обработки и учета информации о сделках с земельными участками, находящимися в собственности Республики Татарстан. а также об операциях с такими земельными участками (раздел, объединение, выделение и т.д.), о передаче земельных участков в собственность Республики Татарстан и в собственность других субъектов земельных правоотношений с целью обеспечения полноты, актуальности и достоверности данных о земельных участках, находящихся в собственности Республики Татарстан;

по обеспечению достоверности и актуальности сведений о земельных участках и сведений об их правообладателях, содержащихся в базе данных;

по подготовке аналитических материалов по составу и структуре земельных участков, находящихся в собственности Республики Татарстан;

по предоставлению информации о наличии земельных участков в собственности Республики Татарстан по запросам заинтересованных лиц;

по обеспечению сохранности и учета представленных организациями документов о правах на земельные участки, находящихся в собственности Республики Татарстан.

4.2. Обеспечивает своевременную сдачу учетных и иных документов в архив Министерства в соответствии с установленным порядком.

4.3.
Взаимодействует с органами исполнительной власти Республики Татарстан, органами местного самоуправления Республики Татарстан, организациями в пределах компетенции отдела.

4.4.
Готовит в пределах своей компетенции информационно-аналитические материалы, планы, отчеты и представляет их начальнику отдела, начальнику управления.

4.5. Участвует в разработке отчетов и перспективных планов работы отдела, вносит соответствующие предложения по совершенствованию работы.

4.6. Дает консультации по вопросам, относящимся к его компетенции, рассматривает письменные обращения, заявления, подготавливает ответы, справки и другие материалы.

4.7. Ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным,  представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети интернет, на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего.

4.8. Неукоснительно соблюдает правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закрепленного за ним имущества, обеспечивает конфиденциальность служебной информации.

5. Старший специалист 1 разряда как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

6. Для выполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе:

в соответствии с законодательством запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства, предприятий и других организаций информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями по вопросам, касающимся исполнения обязанностей;

готовить и представлять на рассмотрение начальнику отдела, начальнику управления и заместителю министра земельных и имущественных отношений Республики Татарстан, курирующему деятельность управления, информационно-аналитические, методические материалы и отчеты по вопросам, относящимся к выполнению должностных обязанностей;

принимать участие по поручению начальника отдела, начальника управления и заместителя министра, курирующего деятельность управления, в совещаниях, проводимых Министерством, а также законодательными и исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, другими организациями;

принимать участие в разработке инструктивных, методических, информационных и иных документов Министерства и иных органов государственной власти Республики Татарстан по вопросам, относящимся к выполнению должностных обязанностей;

вносить на рассмотрение руководства отдела, управления, Министерства предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения;

по соглашению с руководителями структурных подразделений привлекать для выполнения поставленных задач специалистов Министерства;

повышать свою квалификацию и переподготовку за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан;

пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

7. Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан.

3. Старший специалист 1 разряда отдела информатизации Минземимущества РТ (категория «обеспечивающие специалисты», группа – старшая).
Квалификационные требования к должности:

Наличие профессионального образования по специальностям и направлениям подготовки: «Национальная безопасность и оборона государства», «Государственное и муниципальное управление», «Противодействие техническим разведкам», «Информационная безопасность», «Информационная безопасность телекоммуникационных систем», «Компьютерная безопасность», «Информационная безопасность автоматизированных систем», «Информационные технологии», «Инженерное дело и инженерные науки», «Прикладная математика и информатика», «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные технологии», «Математические и естественные науки» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Среднее месячное денежное содержание: от 22 950 до 31 220 руб. (в зависимости от выслуги и чина).
Основные должностные обязанности:

1. Старший специалист 1 разряда обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

2. Основные обязанности старшего специалиста 1 разряда как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3. Старший специалист 1 разряда обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

4. Старший специалист 1 разряда исполняет следующие должностные обязанности:

4.1. Обеспечивает информационную безопасность при формировании, развитии и использования информационных ресурсов Министерства.

4.2. Анализирует состояния системы защиты информации в Министерстве.

4.3. Проводит работы по защите информации в электронном виде, подлежащей ограничению доступа к ней в соответствии с законодательством (персональные данные, конфиденциальная информация).

4.4. Устанавливает на рабочие места сотрудников Министерства компьютерную технику и расходные материалы к ней, подготавливает предложения по их закупке.

4.5. Подготавливает перечень компьютерной и оргтехники (печатающих устройств) Министерства, подлежащей списанию с баланса Министерства, организует ремонт компьютерной техники (в том числе гарантийный).

4.6. Обеспечивает проведение в Министерстве мероприятий, проводимых в рамках программ информатизации федерального и республиканского уровня.

4.7. Подготавливает проекты решений министра и его заместителей, других нормативных, методических и технических материалов, инструкций, связанных с созданием и использованием информационных систем.

4.8. Взаимодействует с исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и иными организациями в пределах компетенции отдела.

4.9. Консультирует сотрудников Министерства, граждан и организации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.10. Готовит в пределах своей компетенции справки, планы, отчеты и представляет их начальнику отдела.

4.11. Надлежащим образом выполняет свои должностные обязанности в соответствии со ст. 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

4.12. Соблюдает установленный в Министерстве служебный распорядок и нормы служебной этики.

4.13. Исполняет поручения руководства Министерства, начальника отдела, данные в пределах их полномочий.

4.14. Ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего.

4.15. Неукоснительно соблюдает правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закрепленного за ним имущества, обеспечивает конфиденциальность служебной информации, сведений, составляющих государственную тайну, а также персональных данных сотрудников Министерства и граждан, претендующих на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан.

5.  Старший специалист 1 разряда, как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

6. Для выполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе:

6.1. В соответствии с законодательством запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений и отдельных специалистов Министерства информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

Принимать участие в совещаниях Министерства по вопросам, касающихся выполнения его должностных обязанностей;

6.3. Принимать участие в разработке инструктивных, методических и информационных документов по вопросам, входящим в его компетенцию (включая участие в разработке инструктивных и технических документов по защите персональных данных, а также сведений, составляющих государственную тайну);

6.4. Участвовать в разработке проектов решений, других документов Министерства и вышестоящих органов по вопросам, касающихся деятельности отдела;

6.5. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения;

6.6. Осуществлять на рабочих местах сотрудников и в компьютерной сети передачи данных Министерства программный и технический контроль за   соблюдением норм и правил, установленных в соответствии с законодательством в сфере информационной безопасности;

6.7. По согласованию с начальниками структурных подразделений, привлекать к решению вопросов специалистов Министерства;

6.8. Повышать свою квалификацию и переподготовку за счёт средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан;

6.9. Пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

7. Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, в том числе за ненадлежащее выполнение функций по обработке персональных данных и нарушение режима их защиты в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

4. Специалист 1 разряда отдела экономики Минземимущества РТ (категория «обеспечивающие специалисты», группа – младшая).
Квалификационные требования к должности:

Наличие среднего профессионального образования по специальности «Юриспруденция» или иной специальности и направлению подготовки, содержащихся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Среднее месячное денежное содержание: от 18 807 до 24 558 руб. (в зависимости от выслуги и чина).
Основные должностные обязанности:

1. Старший специалист 1 разряда обязан соблюдать:

1.1 Специалист 1 разряда отдела обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

3.2 Основные обязанности специалиста 1 разряда отдела как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.3 Специалист 1 разряда отдела обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

3.4. Специалист 1 разряда отдела исполняет следующие должностные обязанности:

3.4.1 Ведет реестр судебных дел по оспариванию кадастровой стоимости объектов недвижимости;

3.4.2 Принимает участие в деятельности по оспариванию кадастровой стоимости объектов недвижимости в судебном и досудебном порядке;

3.4.3 Составляет процессуальные документы: ходатайства, заявления, жалобы и иные документы, предусмотренные процессуальным законодательством;

3.4.4 Исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3.4.5 Участвует в разработке отчетов и перспективных планов работы отдела, вносит соответствующие предложения по совершенствованию работы по вопросам кадастровой деятельности;

3.4.6 Взаимодействует с исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и иными организациями в пределах компетенции отдела;

3.4.7 Исполняет приказы, распоряжения и поручения руководства Министерства, данные в пределах их полномочий, а также поручения начальника отдела;

3.4.8 Консультирует по вопросам, относящимся к компетенции отдела, рассматривает письменные обращения, заявления, подготавливает ответы, справки и другие материалы;

3.4.9 Соблюдает установленный в Министерстве служебный регламент, нормы служебной этики;

3.4.10 Ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего;

3.4.11 Неукоснительно соблюдает правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закрепленного за ним имущества.

3.5 Специалист 1 разряда отдела как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.6 Для выполнения возложенных должностных обязанностей специалист 1 разряда отдела вправе:

3.6.1 Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

3.6.2 Участвовать в разработке проектов решений, других документов Министерства и вышестоящих органов по вопросам, касающихся деятельности отдела;

3.6.3 Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения;

3.4.4 Подготавливать и представлять на рассмотрение начальнику отдела информационно-аналитические, методические материалы и отчеты по вопросам, относящимся к выполнению должностных обязанностей;

3.6.5 Повышать свою квалификацию и переподготовку за счёт средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан;

3.6.6 Пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.7 Специалист 1 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан.
5. Старший специалист 1 разряда отдела контроля Минземимущества РТ (категория «обеспечивающие специалисты», группа  – старшая).
Квалификационные требования к должности:

наличие профессионального образования по специальностям и направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

Среднее месячное денежное содержание: от 22 950 до 31 150 руб. (в зависимости от выслуги и чина).
Основные должностные обязанности:

1. Старший специалист I разряда обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе.

2. Основные обязанности старшего специалиста I разряда как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3. Старший специалист I разряда обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

4. Старший специалист I разряда исполняет следующие должностные обязанности:

4.1. Обеспечивает соблюдение законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан, касающихся должностных обязанностей.

4.2. Обеспечивает своевременный прием, регистрацию и передачу по назначению входящей корреспонденции и отправку исходящей корреспонденции, в том числе по обращениям граждан, а также документов с грифом «Для служебного пользования».

4.3. Организует осуществление контроля за правильным оформлением документов при обработке входящей и исходящей корреспонденции, в том числе по обращениям граждан, за соблюдением требований Инструкции по делопроизводству.

4.4. Осуществляет контроль за сроками исполнения документов, в том числе по обращениям граждан, постановку и снятие документов с контроля. 

4.5. Взаимодействует с соответствующими службами Аппарата Президента Республики Татарстан, Государственного Совета Республики Татарстан и Кабинета Министров Республики Татарстан по исполнению контрольных документов.

4.6. Составляет ежемесячные, ежеквартальные и годовые отчеты и аналитические справки по исполнительской дисциплине Министерства.

4.7. Организует осуществление контроля за регистрацией документов, ведение учета и контроля за документооборотом в единой межведомственной системе электронного документооборота (далее – ЕМСЭД) поступающих, создаваемых и отправляемых электронных документов, проведение в отделе контроля (далее – Отдел) их первичной обработки (проверка наличия электронной цифровой подписи, правильности доставки электронных документов и наличия приложений к ним). 

4.8. Осуществляет в ЕМСЭД ведение и актуализацию справочника пользователей Министерства, в том числе их служебных телефонов.

4.9. Еженедельно готовит анализ исполнения контрольных документов, готовит информации для министра и заместителей министра. 

4.10. Осуществляет проверку хода исполнения контрольных документов и снятия их с контроля, проводит анализ исполнительской дисциплины в Министерстве, в том числе по обращениям граждан.

4.11. Принимает участие в разработке Инструкции по делопроизводству в Министерстве, номенклатуры дел Отдела, предложений по совершенствованию системы делопроизводства в Министерстве.

4.12. Соблюдает установленный в Министерстве служебный регламент и нормы служебной этики.

4.13. Ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего.

4.14. Строго соблюдает государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.15. Неукоснительно соблюдает правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закрепленного за ним имущества, обеспечивает конфиденциальность служебной информации.

5. Старший специалист I разряда как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

6. Для выполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист I разряда вправе:

6.1. В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

6.2. Готовить и представлять на рассмотрение министра информационно-аналитические, методические материалы и отчеты по вопросам, относящимся к выполнению должностных обязанностей.

6.3. Принимать участие по поручению министра в совещаниях, проводимых Министерством, а также законодательными и исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, другими организациями.

6.4. Вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения.

6.5. По соглашению с руководителями структурных подразделений привлекать для выполнения поставленных задач специалистов Министерства.

6.6. Повышать свою квалификацию и переподготовку за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан.

6.7. Вести переписку с государственными органами Республики Татарстан, органами субъектов Российской Федерации и местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

6.8. Пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

7. Старший специалист I разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан.
