ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 1
специалиста  администрации Ускюльского сельсовета Татарского

                                района Новосибирской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Назначение должности.

Реализация функций по осуществлению взаимодействия с органами государственной власти, гражданами муниципального образования, по вопросам управления земельными ресурсами в границах муниципального образования, правовой помощи гражданам.

1.2. Структура взаимодействия.

Специалист администрации Ускюльского сельсовета подчиняется непосредственно главе Ускюльского сельсовета. По вопросам работы с правообладателями недвижимости взаимодействует со специалистами Управления Росреестра по Новосибирской области, Татарским отделом ОГУП « Технический центр учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью».

1.3. Специалист в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, Конституцией РФ, Указами Президента РФ, нормативными правовыми актами РФ, Министерства имущественных отношений, законодательством Новосибирской области, распорядительными документами главы муниципального образования.
1.4. Назначение и освобождение от должности.

Специалист назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы муниципального образования Ускюльского сельсовета в соответствии с требованиями законодательства о труде РФ, Федерального Закона от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Новосибирской области от 30.10.2007 г.  №157-03 «О муниципальной службе в Новосибирской области».

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Специалист администрации Ускюльского сельсовета оказывает методическую помощь и консультирует граждан муниципального образования по вопросам предоставления земельных участков. Подготавливает проекты  правоустанавливающих  документов на земельные участки, их использование  и проведение землеустройства. 

2.2. Готовит и представляет первичную информацию по использованию земли в границах муниципалитета в соответствующие органы.

2.3. Готовит предложения и принимает участие в осуществлении землеустройства, мониторинга земель, инвентаризацию земель муниципального образования.

2.4. Готовит предложения по управлению недвижимым имуществом муниципалитета.
2.5. Осуществляет ведение базы данных о наличии жилого фонда Ускюльского сельсовета, частного жилого фонда.

2.6. Организует заключение договоров аренды, их учет, осуществляет контроль за поступлением платежей за землю и имущество.

2.7. Выявляет неплательщиков арендной платы, земельного и  имущественного налога и принимает участие в работе по взысканию задолженностей.

2.8. Консультирует граждан и подготавливает документы на выкуп земельных участков,  находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены объекты недвижимости.

2.9. Готовит проведение торгов ( аукционов конкурсов) по продажи земельных  участков и продажи прав аренды земельных участков, расположенных в границах муниципалитета. 

2.10. Осуществляет ведение базы данных о наличии земель муниципалитета, распределении по категориям, землепользователям и собственникам земли.

2.11. Готовит годовой и квартальные отчеты по распределению земель по всем категориям земель, справочную и статистическую информацию по недвижимости в соответствующие организации, а также ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц по вопросам использования недвижимости.
2.12. Готовит и принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Ускюльского сельсовета в соответствии с должностными обязанностями.
    2.13. Готовит ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц в соответствии с должностными обязанностями.

2.14. Совместно с Управлением Росреестра  осуществляет земельный контроль по использованию и охране земель в границах муниципалитета. В случае нарушения земельного законодательства гражданами и юридическими лицами своевременно информирует Управление Росреестра о правонарушениях.
2.15. Организует работу по организации благоустройства территории Ускюльского сельсовета.

2.16. Занимается вопросами организации и осуществления мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, профилактике терроризма и экстремизма.
2.17. Обеспечивает контроль за сбором и вывозом бытовых отходов.

2.18. Занимается вопросами по  осуществлению лесного контроля и надзора.

2.19. Составляет протоколы об административных правонарушениях.

2.20. Курирует вопросы профилактики экстремизма на территории Ускюльского сельсовета.

2.21. ведет работу по оказанию муниципальных услуг населению в автоматизированной информационной системе МАИС, предоставляет отчеты по работе в ИС МАИС в администрацию района.
3.ПРАВА

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от граждан и юр.лиц информацию, подтверждающую право пользования земельными участками и объектов недвижимости в границах муниципалитета, необходимую для использования должностных обязанностей.

3.2. По поручению главы администрации представлять интересы муниципалитета во взаимоотношениях с органами государственной власти, МО Татарского района, предприятиями и учреждениями.

3.3. Знакомиться со всей нормативно-правовой, распорядительной документацией по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.4. Получать консультации по вопросам связанным с работой со специалистами Управления Росреестра, департамента имущества и земельных отношений кадастровой палаты.
3.5.  Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятий, учреждений и организаций независимо от их форм собственности.

      3.6.  Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

3.7. Вносить предложения по улучшению деятельности администрации Ускюльского сельсовета.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1.Специалист несет предусмотренную Законом Новосибирской области от 30.10.2007 г. №157-03 «О муниципальной службе в Новосибирской области» ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей.

4.2. В соответствии с законодательством РФ несет ответственность за сохранность информации ограниченного доступа.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. Среднее профессиональное образование

5.2. Стаж работы - без предъявления требований к стажу.

5.3. Знание основных положений Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативных актов Российской Федерации, законов Новосибирской области, Устава. 
5.4. Знание Земельного кодекса и других нормативных правовых актов по земельным вопросам.
5.5. Знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность (должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты).

5.6.  Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании.

5.7.  Наличие навыков подготовки информационных материалов, работы с текстами, информацией, оформление документов, делового письма, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Ознакомлен:
Специалист _________________________  Белоус А.В.
.

