ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПО ВОПРОСАМ   ИМУЩЕСТВА И ЗЕМЕЛЬНЫХ  ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ВЕСЕЛОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Специалист по вопросам имущества и земельных отношений Администрации Веселовского  сельского поселения назначается и освобождается от занимаемой должности и непосредственно подчиняется Главе Веселовского  сельского поселения.
В своей деятельности специалист по земельным и имущественным отношениям Администрации Веселовского  сельского поселения руководствуется:

· Конституцией Российской Федерации
· Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации.
·  Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации.
· Нормативными актами Министерства Российской Федерации.
· Указами и Распоряжениями   Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области.
· Уставом  муниципального образования « Веселовское  сельское поселение».
·  Постановлениями и Распоряжениями Главы Веселовского  сельского поселения. 

2.Квалификационные требования к образованию, стажу работы, уровню и характеру знаний и навыков.

На младшую муниципальную должность назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.

Должен знать: Конституцию Российской Федерации, Указы Президента Российской Федерации и Постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности, основы экономики и организации труда, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, деловыми бумагами.

Должен уметь: работать с людьми, уметь вести деловые переговоры, уметь правильно организовывать рабочий день свой и подчиненных, владеть навыками делового письма, уметь принимать советы коллег, систематически повышать свою квалификацию,

Владеть компьютерной и другой оргтехникой, быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым и всегда дружелюбным, повышать свой профессиональный уровень.  

3.ФУНКЦИИ.

На специалиста по вопросам имущества и земельных отношений  возлагаются следующие функции:

- оформление документации и обеспечение составление отчетности по земельным и имущественным вопросам; 

- разрешение всех земельных споров;

- контроль за муниципальным  имуществом;

- осуществление земельного контроля за использованием  земель поселения;

- готовит Постановления по вопросам землепользования и землеустройства;

- готовит документы по разграничению государственной и муниципальной собственности;

- принимает участие в обеспечении сбора налоговых поступлений за землю, имущество;

- участвует в качестве доверенного лица в Арбитражном суде, в регистрационной службе по вопросам землеустройства.

4.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

  Для выполнения возложенных должностных обязанностей, специалист по вопросам имущества и земельных отношений Администрации Веселовского  сельского поселения обязан:
- осуществлять разработку нормативно- правовой базы по вопросам имущественных и земельных отношений;

- составлять протокола об административном правонарушении в разрешении земельных споров;

- производить статистическую и налоговую  отчетность;

- заполнять  раздел  похозяйственных книг  – земли и имущества граждан;

- производить выдачу справок (выписка из похозяйственной книги на имущество, о земельном участке дома, квартиры, земельного пая);

- не разглашать сведения, составляющие государственную тайну и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 

- выполнять разовые поручения Главы Веселовского  сельского поселения.

На время отсутствия специалиста по земельным и имущественным отношениям (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности  выполняет  лицо, назначенное Главой 

Веселовского  сельского поселения.  Данное  лицо  приобретает  соответствующие   права и  несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
5. ПРАВА

- Беспрепятственно посещать и обследовать использование земельных участков

  независимо от их ведомственной принадлежности и форм собственности.

-давать рекомендации предприятиям, организациям, гражданам по правильному использованию и охране земель;

-вносить предложения Главе Веселовского  сельского поселения по вопросам материально- технического обеспечения своего труда;

- обращаться ко всем специалистам Администрации за консультацией.

- специалист по земельным и имущественным отношениям имеет и иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Специалист по вопросам имущества и земельных отношений Администрации Веселовского  сельского поселения несет ответственность:                                         

- за  неисполнение своих должностных обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;                                                            

- за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения, определенные  действующим уголовным и гражданским   законодательством РФ;                                                                                                  - за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.    

