                                                                                  Приложение №1
                                                                              к постановлению Главы

                                                                            администрации сельского                                              

                                                                             поселения «село Эминхюр»                                                                           

                                                                              №13    от 31.12.2014
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по вопросам имущественных и земельных отношений Администрации сельского поселения «село Эминхюр»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста по вопросам имущественных и земельных отношений Администрации сельского поселения  (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется Главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется Главе администрации сельского поселения.

1.4. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- иных федеральных и республиканских законов, в том числе федеральных и республиканских законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Республики Дагестан
- Устава муниципального образования сельского поселения «село Эминхюр»;

- иных нормативных правовых актов Республики Дагестан и администрации сельского поселения.

2. Квалификационные требования к  ведущему специалисту

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, допускается наличие среднего профессионального образования.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Ведущий специалист должен знать:

-  Конституцию Российской Федерации;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;

-  Земельный кодекс Российской Федерации; 

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Налоговый кодекс Российской Федерации;

-  Бюджетный кодекс Российской Федерации;

-  Кодекс административных правонарушений Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Федеральный закон от 16.07.1998 № 101-ФЗ «О государственном регулировании обеспечения плодородия земель сельскохозяйственного назначения»;

 - Федеральный закон от 29.12.2010 № 435-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части совершенствования оборота земель сельскохозяйственного назначения»;

- Устав муниципального образования сельского поселения «село Эминхюр»;

- иные федеральные, республиканские и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

- систематического повышения своей квалификации;

- квалифицированного планирования работы;

- знание земельного законодательства;

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста

3.1. Должностные обязанности: 

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Ведущий специалист соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации сельского поселения.
3.1.4. Исходя из задач Администрации сельского поселения ведущий специалист: 

Осуществляет муниципальный земельный контроль, связанный с проведением проверок соблюдения юридическими и физическими лицами требований земельного законодательства и закреплением результатов проверок в форме акта проверки соблюдения земельного законодательства и приложений к нему: акта осмотра территорий и протокола об административном правонарушении;

Участвует в работе по разграничению федеральной, государственной собственности, субъектов РФ и муниципальной собственности. Обеспечивает проведение в этих целях необходимых мероприятий в пределах своей компетенции;

Участвует в разработке и обеспечении реализации  земельной политики администрации сельского поселения;

Осуществляет контроль поступлений аренды земельных участков;

Ведет отчетность по неиспользуемым садоводческим участкам;

Ведет учет владельцев, пользователей, арендаторов, собственников земельных участков входящих в состав администрации сельского поселения разных форм собственности;

Осуществляет комплекс мер, направленных на оформление  и принятие в муниципальную собственность администрации сельского поселения  невостребованных земельных долей, а также предоставляет ежемесячную отчетность о ходе работы в структурные подразделения администрации Сулейман-Стальского района; 

Предоставляет информацию о наличии собственников, арендаторов, землепользователях, землевладельцах, обладателей сервитутов земельных участков всех форм собственности, видах разрешенного использования;

Осуществляет инвентаризацию земель, входящих в состав  администрации сельского поселения;

Готовит свод и предоставление информации в Сулейман-Стальский отдел Управления Федеральной службы кадастра и картографии по Республике Дагестан по экспликации земель администрации сельского поселения;

Контролирует  потраву посевов, стогов, порчу и уничтожение находящихся в поле собранного урожая сельскохозяйственных культур, повреждение насаждений;

Согласовывает перечни земельных участков  по разграничению прав  собственности на землю   и подготавливает  материалы для осуществления государственной регистрации  права  муниципальной собственности  на земельные участки  в границах муниципального образования.

Рассматривает поступившие в Администрацию сельского поселения заявления, жалобы, обращения граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста на них  проекты ответов;

Предоставляет информацию о неиспользуемых земельных участках, предоставляемых для садоводства, огородничества и дачного хозяйства на территории муниципального хозяйства;

Осуществляет регистрацию земельных участков в муниципальную собственность, расположенных на территории администрации сельского поселения;

Осуществляет мероприятия по признанию бесхозяйных земельных участков в муниципальную собственность;

Осуществляет деятельность в сфере защиты прав потребителей;

3.2. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми акты РФ и РД, законом Республики Дагестан №8 от 16.04.1997 « О нормативных правовых актов Республики Дагестан»,
3.3. Ответственность ведущего  специалиста.

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Республики Дагестан и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

5. Перечень муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист оказывает следующие муниципальные услуги гражданам и организациям:

1.   Муниципальная услуга «Рассмотрение обращений граждан»;

2. Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства»;

3. Муниципальная услуга «Осуществления земельного контроля за использованием земель»;

4. Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»;

5. Муниципальная услуга «Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка»;

С должностной инструкцией ознакомлен

и обязуюсь выполнять:   _Магомедов Р.И._       ______________       «___» ______20    г.
                                                                                                 (подпись)                           

