Главный специалист отдела реализации имущества  управления муниципальной собственности и приватизации комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами
1. Квалификационные требования:

1.1. К образованию:  

наличие высшего профессионального образования соответствующего направлению деятельности;

1.2. К стажу муниципальной (государственной) службы  или опыту работы: 

к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности требования не предъявляются.

1.3. К профессиональным знаниям и навыкам:

1.3.1. Знание Конституции Российской Федерации; Устава города Нижнего Новгорода, Жилищного Кодекса РФ; действующего федерального, областного законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Нижнего Новгорода по вопросам организации местного самоуправления, деятельности подведомственных отраслей и организации работы жилищно-коммунального хозяйства.
1.3.2. Наличие навыков эффективного планирования рабочего времени, делового и профессионального общения, составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов, работы со служебными документами; владение современными технологиями работы с информацией и информационными системами; умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой; повышение квалификации
1.3.3. Наличие знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий:
знание возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных 
и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов 
в области обеспечения информационной безопасности, аппаратного и программного обеспечения, навыки работы 
с организационной техникой, с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, с антивирусными программными продуктами; в операционных системах семейства Windows, с офисными программами (текстовые редакторы, электронные таблицы, в том числе MS Office), с электронной почтой, со специальным программным обеспечением, используемым для выполнения своих функциональных обязанностей, со справочными системами «Гарант», «Консультант», «Кодекс».
2. Должностные обязанности:

2.1. Основными обязанностями главного специалиста отдела реализации имущества  управления муниципальной собственности и приватизации комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами являются:
2.1.1. Проводит работу по подготовке проектов постановлений администрации города Нижнего Новгорода о продаже муниципального имущества и условиях приватизации, об их отмене и внесению в них соответствующих изменений.

2.1.2. Подготавливает информацию для публикации в СМИ и сети ИНТЕРНЕТ решений о  продаже муниципального имущества в порядке реализации преимущественного права выкупа арендованного имущества субъектами малого и среднего предпринимательства.

2.1.3. Принимает, в соответствии с установленным порядком документы от индивидуальных предпринимателей, юридических и физических лиц, необходимые для продажи муниципального имущества, осуществляет их первичную экспертизу.

2.1.4. Проводит работу по подготовке проектов договоров купли-продажи  муниципального имущества.

2.1.5. Обеспечивает согласование документов, при продаже муниципального имущества.

2.1.6. Контролирует подписание договоров купли-продажи субъектами малого или среднего предпринимательства и сособственниками долей в праве общей долевой собственности в установленные законодательством сроки.

2.1.7. Проводит работу по подготовке графиков платежей к договорам купли-продажи, заключенных с условием рассрочки платежей, и контролирует их исполнение.

2.1.8. Регистрирует договоры купли-продажи в книгах  учета.

2.1.9. Формирует базы данных по продажам муниципального имущества. 

2.1.10. Контролирует полноту и своевременность оплаты по договорам купли-продажи.

2.1.11. Готовит документы для проведения претензионно-исковой работы.

2.1.12. В установленном порядке оформляет, и выдает дубликаты и заверенные копии документов по купле-продажи муниципального имущества.

2.1.13. Ведет учет и исполнение договоров купли-продажи права аренды городских рекламных мест. 

2.1.14 Проводит разъяснительную работу по вопросам,  входящим в его компетенцию.

2.1.15. Осуществляет работу с письмами и запросами, готовит ответы заявителям. 

2.1.16. Обеспечивает соблюдение выполнения мероприятий по защите информации и безопасности информации ограниченного доступа.

2.1.17. Выполняет поручения начальника отдела, начальника управления.
3. Характер работы:
Полный (ненормированный) рабочий день.

График работы: понедельник - четверг - с 9 до 18 часов,  пятница - с 9 до 17 часов,

обеденный перерыв - с 12.00 до 12.48

Суббота и воскресенье являются общими выходными днями.

4. Контактная информация:

Адрес электронной почты для направления резюме: elena.krutova@admgor.nnov.ru
Контактный телефон 439 06 97.

При направлении резюме в теме письма обязательно указывать «Главный специалист отдела реализации имущества  управления муниципальной собственности и приватизации комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами»
С перечнем документов, необходимых для поступления на муниципальную службу, можно ознакомиться на официальном сайте администрации города Нижнего Новгорода в разделе «Приемная/ Муниципальная служба/ Поступление на муниципальную службу».

Направление резюме в адрес администрации города Нижнего Новгорода 
не является основанием для заключения трудового договора
При подготовке к собеседованию необходимо изучить законодательные и иные нормативные акты, указанные в квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам
