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и земельных отношений  
МОЛЧАН  ВИКТОРИИ ВЛАДИМИРОВНЫ 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – старшая.

1.2. Главный специалист имущественных и земельных отношений (далее – главный специалист) подчиняется непосредственно Главе администрации. 
1.3. Главный специалист назначается на должность Распоряжением, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.4. В период отсутствия главного специалиста, исполнение его обязанностей возлагается на одного из специалистов администрации, согласно Распоряжения Главы администрации .
1.5. Основные  документы, которыми руководствуется главный специалист в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации;

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

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

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

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

 -  Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами;
· Земельный кодекс Российской Федерации;

· Устав МО «Поселок ленинский»;

· а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия), муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Поселок Ленинский» РС(Я).

1.6.На должность главного специалиста назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.7.1. В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Законом Республики Саха (Якутия)  от 11.07.2007 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Российской Федерации» Главный специалист администрации   муниципального образования «Поселок Ленинский» должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, без предъявления требований  к стажу.
Навыки: оперативного исполнения управленческих решений, публичного выступления, подготовки проектов правовых актов, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.7.2. Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав и иные нормативные правовые акты МО «Поселок Ленинский» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
2. Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

На главного специалиста возлагаются должностные обязанности:

2. Осуществляет ввод информации в компьютерную программу и формирует реестр муниципального имущества , находящегося в собственности МО «Поселок Ленинский»  

2.1. участие в подготовке предложений  по установлению соответствия  с законодательством РФ, сумм земельного налога  и арендной платы  для землевладельцев, землепользователей  и арендаторов;

- прием документов, осуществляет прием заявителей по вопросам оформления земельных участков;

- выезд на объект  (измерение площади);

- составление планов  земельного участка;

- подготовка распоряжения  о предоставлении  земельного участка в аренду;

- составление акта согласования границ земельного участка;

- составление договоров аренды земельного участка с физическими и юридическими лицами;

- расчет арендной платы;

- выдача разрешений на строительство;

-  выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- отчеты в органы статистики ( сведения о построенных индивидуальных  жилых домах, сведения  о выданных разрешениях  на строительство  и разрешениях  на ввод объектов в  эксплуатацию);

- квартальный отчет в ИФНС (земельный налог);

- ответственная за ввод данных в систему ФИАС ;

- осуществлять  контроль за соблюдением установленного режима использования  и охраны земель, соблюдением земельного законодательства арендаторами, землепользователями, землевладельцами;

- контролирует поступления средств от аренды земельных участков

- осуществляет постановку земельных участков на кадастровый учет

- предоставление земельных участков в собственность либо в аренду  для жилищного строительства,  индивидуального жилищного строительства, а также для комплексного освоения в целях жилищного строительства;

- предоставление решения органов местного самоуправления о предоставлении  участков лесного фонда  и лесных насаждений физическим и юридическим лицам;

- разработка территориального планирования;

- участие в рассмотрении земельных споров граждан, предприятий, учреждений земли  которых находятся в введении  администрации;
-Готовить документы для проведения торгов (аукционов, конкурсов) по продаже земельных  участков и продаже прав аренды земельных участков, расположенных в границах муниципального образования «Поселок Ленинский»;
-Проводить операции движения прав на земельные участки; 
2.1. Участвовать в работе постоянно действующих комиссий и рабочих групп;
2.2. Обеспечивать сбор отчётных данных по вопросам, находящимся в сфере его ведения;   
2.2. Знание Федерального закона «Об особенностях предоставления земельных участков в Дальневосточном федеральном округе»
2.3. Организует контроль за ведением похозяйственных книг.

2.4. Содействует уполномоченным органам в организации и проведении переписи   населения, сельскохозяйственную переписи.
- В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 5 октября 2015 г. N 285-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части установления обязанности лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц сообщать о возникновении личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов» главный специалист обязан уведомить в порядке, определенном представителем нанимателя (работодателем) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
3. ПРАВА

В целях исполнения своих должностных обязанностей главный специалист имеет право:

3.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности управления;

3.2. Знакомиться с проектами решений руководства муниципального образования «Поселок Ленинский», касающимися его деятельности; 

3.3. Иметь рабочее место, оснащенное техникой необходимой для выполнения своих должностных обязанностей (компьютер, принтер, копировальный аппарат, телефон);

3.4. Вносить на рассмотрение Главе администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;

3.5. Главный специалист имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Главный специалист  ИО и земельным отношениям несет ответственность за:

4.1. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

4.2.  Упущения, недостатки, ошибки, допущенные в результате исполнения должностных обязанностей; 

4.3. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;
4.4. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.5. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4.6. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

4.7. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.8.  Во всех случаях обращения к муниципальному служащему каких – либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, муниципальный служащий обязан незамедлительно сообщить в устной форме о данных фактах Главе администрации, либо, в случае его отсутствия, заместителю Главы Администрации по экономическим вопросам, а в течение трех дней письменно уведомить Главу администрация  по форме, согласно приложению 1 к Положению о порядке уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, утвержденному распоряжением Администрации МО «Поселок Ленинский»

4.9.     Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации.
4.10. Несет ответственность за соблюдение требований  Федерального  закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ « О противодействии коррупции» и Указа Президента РФ от 18.05.2009 г.№ 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при  замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга(супруги) и несовершеннолетних детей и также Федерального  закона от 03.12.2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».

Ознакомлена _________________________________ дата _____________________________
