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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста - эксперта отдела по работе с физическими лицами управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска
1. Общие положения
1.1. Должность специалиста – эксперта отдела по работе с физическими лицами управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее – специалист - эксперт)  относится к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функции                «специалист».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности,  в соответствии с которой специалист - эксперт исполняет должностные обязанности, - «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства».
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой специалист - эксперт исполняет должностные обязанности, - «Организация строительства и содержание муниципального жилищного фонда».
1.4. Специалист - эксперт назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности или из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе.
Освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с первым заместителем главы города – директором Департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее – директор Департамента, Департамент) и начальником управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее – начальник Управления, Управление).
1.5. Специалист - эксперт в своей деятельности непосредственно подчинен начальнику отдела по работе с физическими лицами управления архитектуры и градостроительства Департамента муниципальной собственности и градостроительства (далее - начальник отдела, Отдел).
1.6. Во время отсутствия специалиста - эксперта его обязанности исполняет главный специалист.

1.7. В случае служебной необходимости специалист-эксперт исполняет обязанности главного специалиста Отдела, начальника Отдела.
2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности специалиста - эксперта устанавливаются базовые и функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста - эксперта, должен иметь высшее образование. Требования к стажу работы не предъявляются.
2.3. Специалист - эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями:


2.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).

2.3.2. Правовыми знаниями основ: 


1) Конституции Российской Федерации;


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


3) Федерального закона от 02.03 2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


4) Федерального закона 25.12 2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции;


5) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


6) Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; 


7) Устава города Югорска.

2.3.3. Знаниями Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления,  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.4. Специалист - эксперт  должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;
3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, а так же  гражданами.
Функциональные квалификационные требования
2.5. Специалист - эксперт должен высшее образование по специальности, направлению подготовки «Градостроительство», «Архитектура», «Промышленное и гражданское строительство».
2.6. Специалист - эксперт должен обладать:
2.6.1.Знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, знаниями муниципальных правовых актов,  которые необходимы в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1) Градостроительного кодекса Российской Федерации;

2) Жилищного кодекса Российской Федерации;

3) Земельного кодекса Российской Федерации;

4) Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

5) Федерального закона от 29.12.2004 №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

6) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

8) Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Российской Федерации»; 

9) постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

10) приказа Министерства регионального развития Российской Федерации от 17.06. 2011 № 286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации»;
11) приказа Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25.04.2017 № 741/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»;
12) приказа Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19.02.2015 № 117/ПР «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

13) Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 18.04.2007 № 39-ОЗ  «О градостроительной деятельности на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»; 

14) постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2014 № 257-п «Об установлении перечня случаев, при которых не требуется получение разрешения на строительство на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»; 

15) муниципального нормативного правового акта города Югорска об утверждении генерального плана города Югорска;

16) муниципального нормативного правового акта города Югорска о Правилах землепользования и застройки города Югорска;

17) муниципального нормативного правового акта города Югорска о нормах и правилах по благоустройству территории города Югорска;

18) знаниями иных федеральных законов, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов города Югорска, регулирующих отношения в соответствующем виде деятельности.

2.6.2. Иными профессиональными знаниями, в том числе:


1) правил землепользования и застройки;

2) правил промышленной безопасности, пожарной безопасности и охраны труда;

3) понятия нормативно-технической проектной документации.

2.7. Специалист - эксперт должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 


1) чтением картографического материала (чертежи, проекты), иметь навыки черчения; 


2) знанием технической документации (схемы, технические паспорта, технические планы, исполнительная документация) и специальной документации (свидетельства, удостоверения, акты, договоры, планы); 


3) владением графическими программами AutoCAD, Mapinfo, Visio;


4) разработкой и согласованием проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов, в том числе административных регламентов муниципальных услуг; 


5) анализом статистических и отчетных данных;


6) работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами управления электронными архивами, с системами информационной безопасности;

7) иметь навыки составления протоколов об административных правонарушениях и иных документов, необходимых для возбуждения дел административных правонарушений;

8) работать на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет и на региональном портале государственных и муниципальных услуг; консультировать о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличии от их получения в традиционном виде; консультировать об этапах, каналах и видах государственных и муниципальных услуг организации, доступных на текущий момент для получения в электронной форме;

9) реализовать соответствующие направления деятельности Департамента по обеспечению благоприятного инвестиционного климата в муниципальном образовании, оценивать целесообразность привлечения бюджетных средств Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в целях реализации инвестиционных проектов, осуществлять текущий мониторинг и контроль за реализацией инвестиционных проектов, собирать и обрабатывать информацию об инвестиционной деятельности в Ханты – Мансийском автономном округе – Югре и муниципальном образовании, осуществлять оценку информации с точки зрения её достоверности, точности, достаточности для решения проблем во всей совокупности информационных ресурсов.
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности специалиста - эксперта как муниципального служащего, определены в статье 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Департаменте муниципальной собственности и градостроительства, на специалиста - эксперта возлагаются следующие должностные (служебные) обязанности:

1) осуществление приема граждан по вопросам индивидуального строительства и проведение консультаций граждан, согласно законодательству;


2) рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам деятельности управления архитектуры и градостроительства департамента муниципальной собственности и градостроительства в отношении индивидуального жилищного строительства, подготовки по ним предложений и проектов решений (ответов) в соответствии с действующим законодательством, а также контроль сроков подготовки ответов по данным обращениям; 

3) подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков;

4) подготовка и выдача разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства;

5) подготовка и выдача разрешений  на ввод в эксплуатацию объектов индивидуального жилищного строительства;


6) осуществление приема граждан по вопросам перепланировки и (или) переустройству жилых помещений; 

7)  подготовка проектов постановлений администрации города, проектов приказов Департамента, связанных с перепланировкой и (или) переустройством жилых помещений;

8) прием заявлений на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений, выдача листов согласований к проекту по перепланировке и (или) переустройству жилых помещений для согласования с уполномоченными организациями, подготовка решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подготовка актов приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

9) обследование объектов незавершенного строительства, земельных участков и гаражей с составлением актов обследования;

10) участие в подготовке отчетов по результатам работы отдела;

11) подготовка проектов приказов, постановлений  касающихся индивидуального жилищного строительства;

12) выдача копий документов, касающихся индивидуального жилищного строительства;

13) подготовка запросов в заинтересованные организации для получения технических условий подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

14) ведение переписки с органами контроля, организациями, учреждениями и предприятиями;


15) направление межведомственных запросов исключительно по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) (направление межведомственных запросов иными способами (посредством официальных порталов федеральных органов исполнительной власти или на бумажных носителях) возможно только в случае сбоя в СМЭВ, при этом требуется направить в Департамент информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа - Югры извещение с указанием реквизитов заявки, направленной в службу технической поддержки, в отношении возникшего сбоя) и своевременное представление документов и информации по межведомственным запросам в рамках межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления муниципальной услуги с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;


- кадастровая выписка об объекте недвижимости;


- сведения, содержащиеся в разрешении на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;


- сведения, содержащиеся в разрешении на строительство;


- сведения, содержащиеся в актах освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта  индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации;

16)  осуществление оперативного хранения документов;

17) подготовка и сдача в архив документов, касающихся индивидуального жилищного строительства;


18) составление протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных следующими статьями Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях»:


- по статье 20.1 «Нарушение требований нормативных правовых актов автономного округа при выгуле собак»;

- по статье 20.2 «Нарушение требований нормативных правовых актов автономного округа при отлове безнадзорных и бродячих домашних животных»;


- по статье 21 «Нарушение нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципальных образований автономного округа в области установки указателей с названиями улиц и номерами домов»;

- по статье 27 «Загрязнение либо засорение территорий общего пользования»;


- по статье 29 «Нарушение установленных нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципальных образований автономного округа требований по поддержанию эстетического состояния территорий поселений, городских округов»;


- по статье 30 «Нарушение правил благоустройства территорий поселений, городских округов»;

19) выполнение иных поручений директора Департамента, начальника Управления и начальника тдела.

3.3. В соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции специалист - эксперт обязан:


1) соблюдать установленные в администрации города Югорска  правила внутреннего трудового распорядка;


2) соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органа местного самоуправления города Югорска.

3) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;


4) представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;


5) уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;


6) предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы;


7) бережно и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использование этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды.


3.4. Помимо обязанностей, предусмотренных пунктами 3.1-3.4 настоящего раздела на специалиста - эксперта возлагаются следующие обязанности: 


1) соблюдение требования охраны труда;

2) правильное применение средств индивидуальной и коллективной защиты;


3) немедленное извещение своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 


4) периодическое прохождение (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследования, диспансеризацию);

5) использование информационных ресурсов  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Территориальная информационная система Югры» при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций; 


6) соблюдение ограничений и не нарушений запретов, связанных с муниципальной службой, установленных статьями 13 и 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в  Российской Федерации».
7) при эксплуатации информационной системы обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные, исполняет обязанности, определенные Инструкцией для работников, эксплуатирующих информационную систему обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные в органах и структурных подразделениях администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 29.09.2017 № 579 «Об утверждении перечня информационных систем персональных данных и назначении ответственных лиц».
4. Права

4.1. Основные права специалиста - эксперта, предоставленные ему, как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ                       «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.2. Исходя из установленных полномочий, специалист - эксперт имеет право:

1) вносить предложения  по вопросам своей непосредственной работы;

2) давать в пределах своей компетенции разъяснения по вопросам норм, правил и стандартов в области индивидуального жилищного строительства;

3) запрашивать и получать в установленном порядке у органов государственной власти субъекта РФ, предприятий, организаций и физических лиц сведения, необходимые для выполнения своих функций;


4) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;


5) участвовать в семинарах, учебах, совещаниях, касающихся вопросов индивидуального жилищного строительства;

6) осуществлять межведомственное информационное взаимодействие в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

4.3. В рамках исполнения обязанностей по эксплуатации информационной системы обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну в том числе персональные данные, обладает правами, определенными Инструкцией для работников, эксплуатирующих информационную систему обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные в органах и структурных подразделениях администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 29.09.2017 № 579 «Об утверждении перечня информационных систем персональных данных и назначении ответственных лиц».
5. Ответственность
  Специалист - эксперт несет ответственность, предусмотренную трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе, за:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных настоящей должностной инструкцией;

2) сохранность документов и имущества, находящихся в персональном пользовании;

3) нарушение трудовой дисциплины;

4) несоблюдение ограничений, запретов,  требований  к служебному поведению связанных с муниципальной службой; 


5) разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы в пределах, установленных законодательством;


6) несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска 

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения


В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции специалист - эксперт вправе принимать решения по вопросам:


1) подготовки проектов постановлений администрации города Югорска по вопросам градостроительства;
2) по дготовки и выдачи градостроительных планов земельных участков;


3) подготовки и выдачи разрешений на строительство, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;


4) выдачи разрешений на ввод в эксплуатацию объектов индивидуального жилищного строительства;


5) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


6) выдачи актов обследования объектов незавершенного строительства;

7) формирования дел для архивного хранения;


8) оформления документации на объекты индивидуального жилищного строительства;


9) обращения граждан, связанные с индивидуальной застройкой города;


10) информирования в установленном порядке о нарушениях законности и о мерах по их устранению, разработке и внесению предложений по их устранению.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции специалист - эксперт принимает участие в подготовке  муниципальных  правовых актов и проектов управленческих и иных решений по вопросам, касающимся индивидуального жилищного строительства, в том числе:

1) проектов распоряжений и постановлений администрации города Югорска;


2) градостроительных планов по заявлениям физических лиц.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений


Подготовка проектов документов, порядок их согласования и принятия  осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска и другими правовыми актами.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с   исполнением им должностных обязанностей


Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также организациями в связи с исполнением специалистом - экспертом должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о Департаменте муниципальной собственности и градостроительства и предусматривает взаимодействие с органами и структурными подразделениями администрации города Югорска, предприятиями, организациями и учреждениями города Югорска, государственными органами власти по вопросам местного самоуправления.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Специалист - эксперт оказывает следующие муниципальные услуги:

1)  выдача градостроительного плана земельного участка; 


2) выдача разрешения на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами) при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территории города Югорска;


3) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территории города Югорска;


4) выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации;


5) прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта отдела по работе с физическими лицами определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
1) качественное, своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором,  должностной инструкций, квалификационная подготовка документов;
2)  качественное, своевременное выполнение планов работы, муниципальных правовых актов, распоряжений и поручений непосредственного руководителя, а также начальника Управления по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста;
3)   квалификационное, в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб от граждан и организаций;

4) проявленная  инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;
5) соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе.
Согласовано:
Начальник управления 

архитектуры и градостроительства                                         ___________________И.К. Каушкина
                                                                                                                           «____»___________2017 года
Начальник отдела по работе с                                                                                                                                  физическими    лицами                                                             ___________________Н.И. Савельева

                                                                                                                           «____»___________2017 года
Первый заместитель главы города – 
директор департамента муниципальной

собственности и градостроительства                                     _______________________С.Д. Голин

                                                                                                                          «____» __________ 2017 года

Заместитель главы города                                                     ____________________  А.В. Бородкин
                                                                                                                                                   «____» __________ 2017 года
Начальник отдела муниципальной службы и кадров             ____________________    Е.А. Бодак
                                                                                                                           «____» __________ 2017года
 Юридического  управления                                                         ___________________Д.А. Крылов
                                                                                                                            «____»__________ 2017 года
Ознакомлена:
Специалист - эксперт отдела по работе                                                                                                                 с  физическими лицами  управления
архитектуры и градостроительства 
ДМСиГ администрации города Югорска                                                  _________________ Т.А. Смолкина
                                                                                                                                                   «____»___________2017 года
Приложение 
к должностной инструкции 
специалиста - эксперта отдела по работе с физическими лицами управления
 архитектуры и градостроительства ДМСиГ
 администрации города Югорска
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления с должностным регламентом и получения его копии
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) о назначении на должность муниципального служащего
	Дата и номер об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы
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