                                                                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3
                                                                                                 к постановлению

                                                                                                 администрации 
                                                                                                 Вышестеблиевского 

                                                                                                 сельского поселения

                                                                                                 Темрюкского района

                                                                                                 от 02.10.2015 г. № 248
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

начальника  отдела имущественных и земельных отношений
администрации Вышестеблиевского сельского поселения 

Темрюкского района

1. Общие  положения

1.1. Начальник отдела  имущественных и земельных отношений   администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района - муниципальная должность муниципальной службы, ведущая   группа должностей  муниципальной службы.
1.2. Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  назначается и освобождается от должности главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.3. Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района   структурно подчиняется главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.4. На период временного отсутствия начальника  отделом имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района его обязанности выполняет ведущий специалист по вопросам архитектуры и градостроительства, который несет полную ответственность за качественное, эффективное  и своевременное их выполнение.

1.5. Начальник  отдела имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района   в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, нормативно правовыми актами федеральных органов государственной власти, Уставом Краснодарского края, законами, иными правовыми актами органов государственной власти Краснодарского края, Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Темрюкского района, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением «Об отделе имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района» и настоящей  инструкцией.
2. Должностные обязанности

Должностными обязанностями начальника  отдела  имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  являются:

2.1.Осуществление руководства и обеспечение деятельности отдела имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, достоверность, законность и качество подготовленных отделом документов и материалов, точное и своевременное выполнение поручений.
2.2. Организация работы, направленной на эффективное использование имущества администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.3. Обеспечение контроля за реализацией генеральных планов планировки и застройки, её качеством и благоустройством Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.4. Осуществление работы по подготовке документов на создание, ликвидацию, реорганизацию муниципальных предприятий и учреждений Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.5. Подготовка пакетов документов на прием в муниципальную собственность Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района объектов социальной и инженерной инфраструктуры, объектов недвижимости от физических либо юридических лиц на возмездной и безвозмездной основе.

2.6. Подготовка пакетов документов на отчуждение объектов  муниципальной собственности  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.7. Организация и проведение аукционов по реализации высвобождающегося движимого и недвижимого имущества у муниципальных предприятий и учреждений Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.8. Подготовка программы приватизации имущества администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.10. Осуществление работы по признанию муниципальной собственностью бесхозяйных объектов недвижимости, расположенной на территории Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.11. Оформление договоров по передаче в аренду муниципального имущества  Вышестеблиевского  сельского  поселения Темрюкского района  в возмездное и безвозмездное  пользование физическим и юридическими лицам. Контролирует выполнение  условий  договоров аренды.

2.12. Подготовка проектов договоров о закреплении муниципального имущества, переданного муниципальным учреждениям Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.13. Подготовка проектов нормативно-правовых актов администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района по вопросам компетенции отдела имущественных и земельных отношений.

2.14. Проведение работы по регистрации объектов недвижимости муниципальной собственности Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в соответствии с законодательством.

2.15. Участие в судебных разбирательствах, в пределах своей компетенции.

2.16. Взаимодействие с органами исполнительной власти Темрюкского района при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
2.17. Организация работы по контролю за объектами строительства.

2.18. Организация работы по недопущению самовольного строительства.

2.19. Обеспечение  контроля  за  соблюдением  сроков сдачи в эксплуатацию  объектов  недвижимости  и оформлением  физическими лицами правоустанавливающих документов  на недвижимость.
2.20. Участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к  его деятельности.

2.22. Подготовка справок гражданам и юридическим  лицам, предусмотренных действующим  законодательством.

2.23. Участие  в работе  сессий Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.24. Участие в разработке и реализации  градостроительных разделов местных  целевых программ и  программ социально-экономического  развития  территории поселения.

2.25. Осуществление контроля  за разработкой  и  реализацией  градостроительной  документации  и оказание содействия  ее разработчикам в согласовании с  органами местного  самоуправления.
2.26. Осуществление  в установленном  порядке  подготовки  документов  в целях  выдачи  разрушений  на строительство, реконструкцию, снос  объектов недвижимости.

2.27. Участие в подготовке  предложений о  выборе  земельных участков  для строительства, реконструкции существующей  застройки или их благоустройства  в соответствии с  градостроительной документацией, а также об установлении границ  указанных земельных участков  и   присвоению  им адреса.
2.28. Организует работу по  инвентаризации земель и других объектов  недвижимости Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. 
2.29. Ведение земельно-кадастровой книги по учету земель, находящихся в  собственности, пользовании, владении  граждан:

1) записи новых владельцев;

2) записи при переходе права владения  земельным участком по наследству или после купли-продажи, дарении, мене и т.д.;

3) записи при изменении и уточнении размеров  земельных участков  граждан.

2.30.Ведение учета земель свободного приусадебного фонда, подготовка предложений по его  использованию для  наделения  граждан  земельными  участками для ведения личного  подсобного хозяйства, огородничества, сенокошения и выпаса  скота.

2.31. Установление границ  и разбивка  в натуре  земельных участков, предоставленных гражданами  для  огородничества, сенокошения и  выпаса  скота.

2.32. Подготовка  и выдача  справок о размерах  земельных участков и праве владения ими.

2.33. Контроль за состоянием, использованием и охране  земель:

1) участие в комиссии по  выявлению  засоренных  приусадебных  земель, общественных земель населенных  пунктов, а также  земель  предоставленных  для  огородничества, садоводства, сенокошения и выпаса  скота, для ведения  крестьянского (фермерского) хозяйства;

2) участие в административной комиссии  при администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

3) составление  протоколов  о нарушениях земельного  законодательства.

2.34.Подготовка и представление в районный земельный  комитет информации, отчетов и справок  по земельным  вопросам,  согласно требований комитета. 

2.35. Подготовка и предоставление в территориальный  отдел государственной статистики утвержденных форм  отчетности  по земельным  вопросам и  фермерским хозяйствам.

2.36. Организация работы по развитию личных подсобных хозяйств и крестьянско (фермерских) хозяйств, а также   животноводства в  Вышестеблиевском сельском поселении Темрюкского района.

2.37. Организация работы по учету и созданию базы недвижимости.

2.38. Осуществление контроля за  благоустройством, состоянием фасадов зданий, заборов и иных  объектов  архитектуры на территории Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.39. Составляет и обеспечивает своевременное предоставление отчетов и информации в вышестоящие организации в пределах своих обязанностей.

2.40.Ведет консультационно-информационную  работу с населением по земельному законодательству.
2.41. Участие  в подготовке  документов  для проведения  конкурсов  и аукционов  земельных участков  и других  объектов недвижимости.

2.42. Ведение мониторинга за освоением, использованием и охраной  земель  поселения в пределах  своей  компетенции.

2.43. Подготовка  и своевременное  предоставление  всех отчетов  и информаций, запрашиваемых вышестоящими организациями.

2.44. Осуществление  контроля за соблюдением  законодательства Российской Федерации о градостроительных и  иных нормативных  актах  в пределах  своей компетенции. 
2.45. Работа с письмами и обращениями граждан  по поручению  главы Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района.

2.46. Вести работу по своевременной сдаче в эксплуатацию вновь построенных жилых объектов с целью  полноты  налоговой  базы.

 2.47. Выполнение иных  поручений  главы  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3. Права
Для выполнения  своих  обязанностей  начальник отдела  имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  имеет право:
         3.1.Вносить предложения на  рассмотрение  главы Вышестеблиевского  сельского  поселения Темрюкского района  по совершенствованию  работы  отдела, выявлению  недостатков  в работе  отдела  и  организации  мероприятий  по их  устранению.
         3.2.Запрашивать  и  получать  в  установленном  порядке  от предприятий  и  учреждений  поселения,  структурных  подразделений  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  информацию  необходимую  для  выполнения  должностных  обязанностей.

         3.3.Принимать  участие  в подготовке  соглашений  и других  материалов  по  основной  деятельности  отдела.

 
3.4. Посещать в установленном  порядке  предприятия  и учреждения  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  для  исполнения  своих  обязанностей.
3.5. Докладывать руководству администрации Вышестеблиевского сельского поселения о выявленных недостатках  в пределах своей  компетенции.

3.6. Вносить предложения  по  совершенствованию  работы отдела имущественных  и земельных  отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. 
3.7. При исполнении служебных обязанностей соблюдать «Свод этических норм служебного поведения муниципальных служащих Темрюкского района».


3.8. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных обязанностей, владеть ПК.


3.9.Уведомлять главу Вышестеблиевского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

3.10.Представлять  в установленном порядке сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.11.В течении  двух лет после увольнения с муниципальной службы при трудоустройстве в коммерческие и некоммерческие организации сообщать  главе Вышестеблиевского сельского поселения о месте своей работы.
3.12. На переподготовку (переквалификацию) и повышение  квалификации  в   соответствии  с функциями  и  полномочиями  по  занимаемой  должности, а также  при  продвижении по службе   за  счет  средств  местного бюджета.
4.Ответственность
Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несет  ответственность:

4.1. За некачественное и  несвоевременное  выполнение  возложенных  на него и сотрудников отдела  обязанностей.

4.2. Нарушение  трудовой  дисциплины  в  соответствии  с действующим  законодательством. 

4.3. Невыполнение   требований  техники безопасности.

4.4. Несоблюдение ограничений  в связи с  занимаемой  должностью, предусмотренных  законодательством  Российской  Федерации  и  Краснодарского края.

5. Квалификационные  требования

Начальник  отдела  имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  должен:
5.1.  Соответствовать квалификационным требованиям утвержденным постановлением администрации Вышестеблиевского сельского поселения от 11.09.2015 № 228 «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района»
5.2. Иметь  профессиональные знания и навыки   в области информационно-коммуникационных технологий соответствующие специальному (к базовому) уровню. 
5.3. Должен быть коммуникабельным,  внимательным,  тактичным, инициативным, ответственным, дисциплинированным, умеющим  организовать  работу отдела.
5.4. Должен  знать  регламент  администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Правила внутреннего распорядка, нормы охраны  труда  и противопожарной защиты, инструкцию по делопроизводству.

5.5. Должен  иметь  навыки  организации  труда  и  планирования  служебного  времени,  разработки  нормативных правовых  актов  по  направлению деятельности и другие  навыки, необходимые  для  исполнения  должностных обязанностей. 
Глава Вышестеблиевского

сельского поселения                                                                                  
Темрюкского района                                                                               П.К. Хаджиди   
Согласовано;

заместитель главы

Вышестеблиевского

сельского поселения                                                                                Н.Д.Шевченко

С инструкцией

ознакомлен                                                                                                 ____________
