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                                                                                                     «УТВЕРЖДАЮ»
                                                                                                 _________________А.И.Горбачев

                                                                                              Глава Мещеряковского сельского

                                                                                              поселения Верхнедонского района
                                         ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
     Специалиста во вопросам имущественных и земельных отношений

                                         1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Специалиста по вопросам имущественных и земельных отношений.

1.2. Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы Администрации сельского поселения.

1.3. Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений подчиняется непосредственно Главе сельского поселения. 
                                               2.ФУНЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений ведет прием, консультирует граждан и юридических лиц по вопросам владения, пользования, аренды, приватизации земельных участков;

2.2. Подготавливают проекты постановлений и согласовывает их в установленном порядке по вопросам предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное(бессрочное) пользование и др;

2.3. Соблюдает сроки подготовки документов, установленные нормативными актами; ведет запись и участвует в ведении похозяйственных книг ;
2.4. Организует и ведет работу по начислению арендной платы, контролю за поступлением арендной платы за земли с\х и не с\х назначения и поступлением данных платежей в соответствующие бюджеты;

2.5. Подготавливает и вручает дополнительные соглашения к договорам аренды земельных участков, уведомления и претензии под расписку или  направляет заказными письмами с уведомлением; 

2.6. Подготавливает материалы, работает с программой по разграничению государственной собственности на землю;

2.7. Выполняет распоряжения главы сельского поселения по вопросам подготовки писем, уведомлений, ответов на запросы;

2.8. Участвует в проведении проверок по использованию муниципальных земель;

2.9.Ведет реестры аренды земель с/х назначения:
- фонда перераспределения;

- невостребованных земель;

- земель сельских поселений;

- земель, выделенных для ведения ЛПХ, садоводства, огородничества и т.д.

2.10.Ведет реестры аренды земель не с/х назначения:

- торговли;

- производственных земель;

- земель, выделенных для ведения ЛПХ, садоводства, огородничества и т.д

2.11.Участвует в обеспечении освоения севооборотов и рациональной структуры посевных площадей, содержание пастбищ, сенокосов и их эффективное использование.

2.12.Участвует в разработке технологических карт по возделыванию сельскохозяйственных культур.

2.13.Предоставляет ежегодные отчеты и ежемесячную информацию о наличии земель и распределении их по категориям пользователей.

2.14.Ведет списки плательщиков арендной платы, своевременно вносит в них изменения. Ведет графический учет земель , участвует в работе по разделу земли в натуре при выделении земельных паев, организации крестьянских хозяйств, кооперативов и других форм хозяйствования;
2.15.Организовывает подворный учет скота и птицы в личных подсобных хозяйствах населения.

2.16.Обязан соблюдать Кодекс этики  и служебного поведения

2.17.Уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях -за нарушение статей 3.2.,4.1.., 5.1., 6.4., 5.5., 5.7., 6.1., 6.2., Областного закона  от 25.10.02г №273-ЗС об АП.

 Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений имеет право:
3.1.Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.

3.2.Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.

3.3.Получать от других отделов администрации всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы, файлы без данных и т.д.);

3.4.Получать от руководства необходимые технические средства (вычислительную технику, средства связи);

3.5.Подготавливать и вносить Главе сельского поселения предложения по совершенствованию работы отдела;

3.6.Принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенции.

3.7.Вносит предложения по приобретению необходимых программных и технических средств.

                                        4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений несет ответственность за:

4.1.Поддержание в актуальном состоянии баз данных;

4.2.Сохранность муниципального имущества и технических средств с которыми он работает;

4.3.Сохранность информации отдела от несанкционированного доступа;

4.4.Персональную ответственность за надлежащее исполнение служебных обязанностей.

   Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений в работе руководствуется законами Российской Федерации, указами Президента Российской  Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными актами, областными законами Ростовской области, Главы Администрации Ростовской области, Решениями собрания депутатов района, постановлениями и распоряжениями Главы района, настоящей должностной инструкцией, постановлениями и распоряжениями Главы сельского поселения, решениями Собрания депутатов сельского поселения.                               

                                     5.УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1.Режим работы специалиста определяется в с Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.2.В связи с производственной необходимостью специалист может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения)

С инструкцией ознакомлен________________________________________

