                                                                                            Утверждаю:
                                                                                         Глава Администрации Верхнесвечни-

                                                                                         ковского сельского поселения

«_____»__________2017 г.
                                                                                        _____________________С.Ф.Демченко

Должностная инструкция
 ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям 

1.Общие положения
1.1. Ведущий специалист по имущественным и земельным отношениям назначается на должность и освобождается Главой Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения.

1.2. Ведущий специалист по имущественным и земельным отношениям  руководствуется:

- Конституцией РФ

- Кодексами РФ
        - Законами РФ

        -Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ

        - Нормативными актами Ростовской области       
        - Уставом МО «Кашарский район»

         -Уставом МО «Верхнесвечниковское сельское поселение»
         - Настоящей должностной инструкцией

2.Задачи и обязанности

     На ведущего специалиста    по имущественным и земельным отношениям       возлагаются следующие обязанности:
2.1.Ведет прием граждан по земельным вопросам.

2.2. Ведение реестра муниципального имущества Верхнесвечниковского сельского поселения.

2.3.Осуществление контроля  за эффективным использованием земель и муниципального имущества.

2.4. Подготовка проектов договоров аренды  муниципального имущества Верхнесвечниковского сельского поселения.
2.5.Подготовка расчетов арендной платы за использование муниципального имущества в аренду.

2.6.Подготовка проектов постановлений Главы Администрации сельского поселения по вопросам предоставления, изъятия права пользования земельными участками граждан.

2.7.Участие в разрешении земельных и имущественных споров.

2.8.В пределах своей компетентности подготовка и сдача отчетности.

2.9.Подготовка документов для рассмотрения на административной комиссии.

2.10.Формирование сведений о земельных участках в МИ ФНС по РО № 3 для начисления налога.
2.11.Изготовление печатной продукции.

2.12.Проведение Координационного совета.

2.13.Формирование баланса земель поселения, работа с картографическим материалом.

2.14.Работа  с  задолжниками по оплате земельного налога  на основании  данных налоговой инспекции.

2.15.Уполномочена составлять протоколы об административных правонарушениях.

2.16.Представление работодателю сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного  характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера  своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. В случае непредоставления гражданином указанных сведений либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений он освобождается от занимаемой должности муниципальной службы либо привлекается  к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством РФ (п.8 ст.8 Закона № 273-ФЗ).Данный пункт вступает в силу с 01.01.2010 г).

       Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.17. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.18.Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов (под конфликтом интересов на муниципальной службе понимается ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей  и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и законным интересам граждан, организаций, общества или государства. Под личной заинтересованностью  муниципального служащего, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им  должностных (служебных) обязанностей, понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении им  должностных (служебных) обязанностей  доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц).


          В письменной форме уведомить  своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или  о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

2.19.Выполнение разовых поручений Главы Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения.
              
 3. Права

Ведущий специалист  по земельным и  имущественным отношениям имеет право:
3.1. В пределах своей компетенции запрашивать и получать в установленном порядке от предприятий и учреждений, независимо от форм собственности, находящихся на территории поселения оперативные данные, справочные материалы.
3.2. В соответствии с должностными инструкциями  готовить проекты решений, постановлений.

4.Ответственность

Ведущий специалист  по земельным и  имущественным отношениям несет ответственность:
4.1.За невыполнение или ненадлежащее  исполнение возложенных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2.За своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач.
                       5. Требования к работнику.

5.1. На должность    ведущего специалиста   по земельным и  имущественным отношениям  назначается лицо, имеющее высшее  образование или среднее профессиональное образование, профессиональные навыки  работы, проявившее знание Конституции РФ, Устава Ростовской области, устава муниципального образования, навыки работы с компьютером и  профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, подготовки проектов муниципальных правовых актов,  выполнения поручений непосредственного руководителя, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег. 

С должностной инструкцией ознакомлен:

Ведущий специалист 

по земельным и  имущественным отношениям  

___________________________________


____________________

(ФИО)






(подпись)

