                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                   Глава Краснополянского

                                                                                      сельского поселения:

                                                                             ______________  Н.В.Желябина
                                                                                            29.12.2012 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по вопросам  имущественных и земельных отношений Администрации Краснополянского сельского поселения

            1.Общие положения

1. Специалист назначается на должность и освобождается от занимаемой должности  Главой Краснополянского сельского поселения.

2. Специалист находится в непосредственном подчинении у руководителя сектора правовой, архивной, кадровой работы, имущественных и земельных отношений, подконтролен и подотчетен Главе сельского поселения.

3. Специалист в своей деятельности руководствуется : Конституцией и законами  Российской Федерации, постановлениями Правительства РФ, Областными законами и нормативными правовыми актами, нормативными правовыми актами Собрания депутатов и Администрации Краснополянского сельского поселения и Песчанокопского района, регулирующими правоотношения в сфере имущественных и земельных отношений.

2 Квалификационные требования для замещения

старшей  должности  муниципальной службы ( главный  специалист)

2.1.К уровню профессионального образования:

2.1.1. Высшее или среднее профессиональное образование.

2.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности: нет.

2.3.  К профессиональным знаниям:

       2.3.1. Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Краснополянское сельское поселение», а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ управления и организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации Краснополянского сельского поселения, основ делопроизводства;

2.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

2.4.1. Профессиональные навыки работы в сфере,  соответствующей направлению деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения поручений непосредственного руководителя, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний
                                           3. Функции специалиста .

1. Реализация полномочий Краснополянского сельского поселения в сфере:

- владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности,

- разработки и утверждения генеральных планов поселения,

- использования земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд,

- осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель поселения.

                                            4.Должностные обязанности

1. Организация и проведение мероприятий по соблюдению правил застройки и землепользования в сельском поселении.
2. Подготовка документов на изъятие земельных участков для муниципальных нужд.

3. Осуществление муниципального контроля  за использованием земель в черте поселения и муниципального лесного контроля.

4. Выдача  документов для регистрации права собственности.

5. Ведение реестра муниципального имущества, внесение изменений в него.

6. Осуществление  государственной регистрации прав на объекты муниципальной собственности.

7. Выявление и оформление прав собственности на бесхозяйные объекты.

8.  Оказание содействия Собранию депутатов Краснополянского сельского поселения по подготовке проектов нормативных правовых актов по рациональному использованию земель и другого муниципального имущества. 

9. Подготовка статистических отчетов для ЦСУ о наличии в сельском поселении поголовья животных и птицы и по использованию земель.

10. Осуществление записей вновь поступающих сведений по имуществу и земельным участкам  граждан в похозяйственные книги.

11. Подготовка и регистрация договоров аренды имущества, осуществление контроля за их исполнением.

12. Направление уведомления арендаторам по заключенным договорам.

13. Контроль за поступлением платежей в бюджет сельского поселения.

14. Решение спорных вопросов по границам земельных участков.

15. Подготовка проектов нормативных правовых актов по имущественным и земельным отношениям.

16.  Ведение книг похозяйственного учета, в том числе и в электронном виде, организация  мероприятий по уточнению записей в похозяйственных книгах и внесение изменений в лицевые счета на основании предъявляемых документов о приобретении или изменении права собственности или актовых записей гражданского состояния.

17.Выдача справок гражданам , проживающим на территории Краснополянского сельского поселения, для предъявления  по месту требования на основании данных похозяйственных книг.

18. Составление  протоколов об административных правонарушениях в соответствии с Областным законом «Об административных правонарушениях» по пунктам, утвержденным действующим нормативным правовым актом Администрации сельского поселения.

19.  Выполнение  других поручений Главы сельского поселения.

5.Права специалиста
1. Запрашивать у юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию, необходимую для осуществления должностных полномочий.

2.Определять порядок приема граждан по вопросам, находящихся в компетенции специалиста.

3.Знакомиться с нормативными правовыми актами Собрания депутатов и Администрации сельского поселения, относящимися к деятельности специалиста.

                                                   6. Ответственность

1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, специалист несет дисциплинарную ответственность, согласно трудового законодательства.

2.За совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения, специалист несет ответственность, предусмотренную административным, гражданским или уголовным законодательством.

7.  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.
7.1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


7.2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


8. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста  с муниципальным служащими администрации Краснополянского сельского поселения.
8.1. При исполнении своих обязанностей специалист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к сотрудникам администрации об оказании помощи. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет специалист .
8.2. Специалист обязан выполнять поручения других сотрудников администрации Краснополянского сельского поселения, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности, нарушают процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.
8.3. Специалист, являющийся соисполнителем в равной степени с ответственным исполнителем несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение поручения или резолюции.
8.4. Специалист  при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти, федеральными органами государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через подготовку запросов, а так же через специалистов по соответствующим направлениям работы.
8.5.Специалист имеет право отказать гражданину или организации в предоставлении ему услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.
Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.
Глава Краснополянского 

сельского поселения:                                           Н.В.Желябина
С инструкцией ознакомлен:

__________________   С.Н.Котляров
«____» _______________ 2012 г.

