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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям

администрации Дячкинского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям относится к категории муниципальных служащих органов местного самоуправления, образуемых в соответствии с Уставом Дячкинского  сельского поселения, с установленным кругом обязанностей по исполнению и обеспечению полномочий органа местного самоуправления и ответственностью за исполнением этих обязанностей.

1.2. Ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям  подчиняется главе администрации сельского поселения, исполняет его распоряжения и указания.

1.3. Назначение на должность ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям и освобождение от дол​жности производится распоряжением главы администрации сельского поселения.

1.4. В своей деятельности ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям ру​ководствуется:

· законодательством Российской Федерации;

· постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и администрации области, законами Ростовской области; 

· правовыми актами органов местного самоуправления и должностных лиц органов местного самоуправления;

· решениями, распоряжениями и указаниями главы сельского поселения.

1.6. Основной целью деятельности ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям являются:

· осуществление достоверного, регулярного учета и контроля за рациональным использованием объектов недвижимости, находящихся в муниципальной собственности, осуществление достоверного и регулярного учета земель, находящихся в ведении сельского поселения и всех землепользователей, расположенных на этой территории;

· постоянный контроль за выполнением условий договоров аренды на нежилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности;

· изучение состава и состояния земель, выработка предложений по их рациональному использованию;

· постоянный контроль за использованием земель районного фонда, всех землепользователей, расположенных на территории сельского поселения и соблюдением земельного законодательства;

· непосредственное выполнение землеустроительных работ и мероприятий, проводимых администрацией сельского поселения в пределах её компетенции.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Ведение реестра муниципального имущества сельского поселения и  документации на это имущество по установленным формам; ведение учета земель, находящихся в ведении сельского поселения и земельно-кадастровой документации на эти земли по установленным формам, ведение достоверного и регулярного учета земель землепользователей, расположенных на территории сельского поселения.

2.2. Ведение реестра договоров аренды на объекты муниципального нежилого фонда, контроль за выполнением условий договоров аренды арендаторами. Составление списков налогоплательщиков, арендаторов и арендодателей по территории сельского поселения.

2.3. Подготовка оперативной и ежегодной отчетности об использовании объектов недвижимости в комитет по управлению имуществом Тарасовского района, подготовка оперативной и ежегодной отчетности о состоянии и использовании земель в органы местного самоуправления района.

2.4. Подготовка предложений по планированию использования объектов недвижимости на основе документации, предоставленной балансодержателями недвижимого муниципального имущества, подготовка предложений по планированию использования земель на основе утвержденной землеустроительной и градостроительной документации.

2.5. Ведение карт учета предприятий и учреждений муниципальной форм собственности на территории сельского поселения и ведение дежурных карт использования земель, структуры посевных площадей.

2.6. Учет и анализ заявлений граждан и юридических лиц о предоставле​нии в аренду зданий и сооружений,  а также земельных участков.

2.7. Подготовка предложений по согласованию администрацией сельского поселения мест размещения объектов строительства.

2.8. Участие в выборе земельных участков для различных целей.

2.9. Подготовка предложений по предоставлению и изъятию земельных участков.

2.10. Подготовка постановлений главы администрации Дячкинского сельского поселения по предоставлению и изъятию земельных участков.

2.11. Подготовка предложений по ценовому зонированию территорий, размерам платы за землю и установление льгот.

2.12. Составление отчета и предоставление сведений о приватизации жилого фонда в учреждение статистики.

2.13. Подготовка предложений главе администрации Дячкинского сельского поселения о мерах административного воздействия к нарушителям земельного законодательства.

2.14. Подготовка предложений по правилам содержания земельных участков, их благоустройства и озеленения, ответственности за их нарушение.

2.15. Выдача справок гражданам, зарегистрированным на территории Тарасовского района, об участии в приватизации жилого фонда, подготовка справок о правах на земельные участки.

2.16. Регистрация входящей и исходящей корреспонденции.

2.17. Подготовка и сдача документации, подлежащей хранению, ведущему специалисту администрации сельского поселения по правовой, архивной работе и регистрационному учету.

2.18. Составление предупреждений и протоколов об административных правонарушениях по ст. 2.7., 3.2.; 3.3.; 4.1.;  6.3. Областного закона Ростовской области «Об административных правонарушениях» от 25.10.2002г. № 273-ЗС.

2.19. Выполнение разовых поручений главы Дячкинского сельского поселения.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА
3.1. Для исполнения своих функциональных обязанностей ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям имеет следующие права:

· непосредственно участвовать в планировании использования объектов нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения, а также участвовать в планировании использования земель, находящихся в ведении сельского поселения;

· вносить главе сельского поселения предложения по объектам недвижимости муниципального нежилого фонда по использованию этих объектов, изъятию и предоставлению гражданам и юридическим лицам; вносить предложения по организации территории населенных пунктов и других земель, находящихся в ведении сельского поселения, по использованию этих земель по предварительному согласованию места размещения объектов строительства, по изъятию и предоставлению земельных участков, по проведению землеустройства, изысканий и обследований, условиям их проведения.

· контролировать соблюдение условий использования объектов нежилого фонда, условий проведения землеустроительных работ, изысканий, обследований; участвовать  в приемке материалов по этим работам;

· беспрепятственно посещать и обследовать здания и сооружения, предоставленные в аренду; земельные участки, независимо от их форм ведомственной принадлежности и вида их права на них;

· вносить предложения по ценовому зонированию территории, арендной плате за аренду недвижимости, плате за землю и льготам.

3.2. Ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям имеет права в соответствии ст. 18 Областного закона «О муниципальной Службе в Ростовской области», способствующие исполнению должностных обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям  администрации  сельского поселения несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен: 
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