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АДМИНИСТРАЦИЯ КИЧМЕНГСКО-ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                   от 12.02.2019 г.   №  130
                            с. Кичменгский Городок


Об утверждении должностной

инструкции заместителя начальника отдела

земельно-имущественных отношений

администрации района

        В соответствии с решением Муниципального Собрания Кичменгско-Городецкого муниципального района от 26.10.2018 года № 91 «Об утверждении структуры администрации района», Положения об отделе земельно-имущественных отношений  администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района, администрация района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1.Утвердить прилагаемую должностную инструкцию заместителя начальника отдела земельно-имущественных отношений  администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района. 

        2. Распространить действие настоящего постановления  на правоотношения, возникшие с 01 января 2019 года.
Руководитель администрации  района                                                     С.А. Ордин

Приложение к постановлению  администрации

Кичменгско-Городецкого муниципального района

от 12.02.2019 года № 130
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА  ОТДЕЛА  ЗЕМЕЛЬНО-ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ

АДМИНИСТРАЦИИ КИЧМЕНГСКО - ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1.Заместитель начальника отдела земельно-имущественных отношений администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района (далее – заместитель начальника отдела) принимается и увольняется с работы распоряжением  администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района.

1.2. Непосредственно подчиняется в работе начальнику отдела.

1.3. Заместитель начальника  отдела должен обладать необходимыми профессиональными знаниями, умением организовать работу, в соответствии с возложенными на отдел  функциями, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

1.4. Заместитель начальника  отдела  руководствуется в своей деятельности действующим законодательством Российской Федерации и Вологодской области, муниципальными правовыми актами,   Положением об отделе  и настоящей инструкцией.

2. Должностные обязанности

2.1. Заместитель начальника отдела контролирует деятельность специалистов отдела в сфере земельных отношений, контролирует сроки исполнения документов, заявлений  поступивших в отдел для исполнения в сфере земельных отношений. Принимает участие в разработке  должностных инструкций специалистов отдела в сфере земельных отношений,  следит за их актуальностью.

2.2. Осуществляет контроль за исполнением законов и нормативно-правовых актов  на территории Кичменгско-Городецкого муниципального района в сфере земельных отношений.

2.3. Готовит проекты постановлений администрации района и распоряжений руководителя  администрации  района, решений  Муниципального Собрания  (или согласовывает их, если проекты подготовлены другими лицами, в случае отсутствия начальника отдела) по вопросам своей компетенции.

2.4.  Участвует в разработке предложений по управлению и распоряжению  земельными ресурсами района.

2.5. Обеспечивает информацией, в установленном порядке, территориальные и федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти Вологодской области, органы местного самоуправления, заинтересованных юридических лиц о состоянии земель, прогнозировании их рационального использования.

2.6. Участвует  в разработке и реализации муниципальных программ, связанных с регулированием земельных  отношений, проведением земельной реформы, рациональным использованием и охраной земель.

2.7. Контролирует ведение реестра собственников, арендаторов земельных участков специалистами отдела,  своевременностью начисления и соблюдением порядка расчета  арендной платы за землю, контролирует  учет  поступления арендной платы за землю, организует и контролирует своевременное взыскание неуплаченной арендной платы, списание безнадежной к взысканию арендной платы в отделе.

2.8. Готовит,  согласовывает и обеспечивает утверждение актов выбора земельных участков находящихся в муниципальной и государственной не разграниченной собственности.

2.9. Проводит работу по заключению договоров на выполнение работ по формированию земельных участков для нужд района, комплексных кадастровых работ на территории района, контролирует исполнение подписанных договоров и соглашений. Проверяет качество их исполнения и принимает выполненные землеустроительные и геодезические работы подрядными организациями, гражданами, финансируемыми из бюджета района, организует сдачу землеустроительных дел в архив.

2.10. Готовит документы и проводит аукционы или конкурсы по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков.

2.11. Выдает справки по оплате,  задолженности по арендной платы, иные справки и документы в сфере земельных отношений в пределах компетенции отдела. 

2.12. Готовит пакет документов, необходимых для выкупа земельных участков.

2.13. Готовит договора аренды, купли-продажи, безвозмездного пользования земельными участками.

2.14. Участвует в проведении работ и выполнении решений государственных органов и органов местного самоуправления по разграничению государственной собственности на землю.

        2.15. Организует в отделе и оказывает муниципальные услуги  в сфере земельных  отношений, в том числе в электронном виде.

2.16. Оказывает консультативную помощь гражданам и юридическим лицам по вопросам земельных отношений в районе,  готовит отчетность по вопросам земельных отношений  и сбору арендной платы за землю в районе. 

           2.17. Осуществляет работу, в пределах компетенции отдела,    по предоставлению земельных участков, расположенных на территории сельского поселения, входящего в состав  муниципального района, и земельных участков, расположенных на межселенных территориях муниципального района, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. Готовит проекты постановлений администрации района  в сфере земельных отношений, согласовывает схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории.

         2.18. Организует и проводит  работу отдела  по резервированию  земель и изъятию, в том числе путем выкупа, земельных участков  в границах поселений для   муниципальных нужд.

        2.19. Осуществляет муниципальный земельный контроль в границах поселений, согласовывает  ежегодные планы проверок по муниципальному земельному контролю, контролирует при необходимости согласование  их с прокуратурой и иными органами. 

        2.20. Участвует в установленном порядке в организации выполнения работ по инвентаризации земель всех категорий и создание фонда перераспределения земель.

       2.21. Уведомляет Работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

       2.22. Соблюдает запрет получения подарков в связи с его должностным положением или в связи с использованием им служебных обязанностей, за исключением обычных подарков, стоимость которых не превышает трех тысяч рублей.

2.23. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе в соответствии с законодательством о противодействии коррупции.

2.24. Письменно уведомляет Работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, заявляет самоотвод в целях предотвращения и урегулирования конфликта интересов.

2.25. Координирует деятельность в сфере земельных отношений, готовит и подписывает документы отдела в пределах своей компетенции.

2.26. Рассматривает обращения граждан и юридических лиц по вопросам компетенции отдела в сфере земельных отношений, готовит на них ответы, готовит отчетность по вопросам своей компетенции.

2.27. Является представителем администрации района   в судах, органах государственной власти и местного самоуправления, иных организациях по вопросам земельных отношений на основании доверенности администрации района. 

        2.28.  Осуществляет контроль за исполнением должностных обязанностей   специалистами отдела в сфере земельных отношений.

        2.29. Осуществляет контроль за размещением специалистами отдела информации, нормативно-правовых актов на официальном сайте района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», подлежащих опубликованию в сфере земельных отношений, за направлением в прокуратуру района  проектов нормативных правовых актов, в рамках полномочий отдела в данной сфере на антикоррупционную экспертизу.

  2.30.  Осуществляет контроль за занесением информации в  программу «Государственная информационная система государственных и муниципальных платежей» и ее актуализацию ответственными специалистами отдела.

2.31. Исполняет обязанности начальника отдела в период его отсутствия.


3. Права

3.1. Заместитель начальника отдела  действует  на основании доверенности от имени администрации района, представляет его интересы в муниципальных и государственных органах, различных организациях, в пределах своей компетенции.

3.2. Обладает правом подписи документов по вопросам компетенции отдела, в период отсутствия начальника отдела.

3.3. Не принимает к исполнению не правильно оформленные документы, документы содержащие недостоверную информацию.

3.4. Получает от органов местного самоуправления,  предприятий, организаций  и иных юридических и физических лиц, необходимые для работы документы в порядке установленном действующим законодательством и нормативно-правовыми актами Кичменгско-Городецкого муниципального района. 

3.5.  Обращается в Управление Росреестра по Вологодской области и территориальные подразделения, Кадастровую плату области от имени Кичменгско-Городецкого муниципального района, администрации района за регистрацией договоров, получения сведений, постановки на учет,  по иным вопросам, входящим в компетенцию отдела на основании доверенности.

4. Ответственность

 Заместитель начальника отдела  несет ответственность за ненадлежащее выполнение своих обязанностей и невыполнение функций, возложенных на него, за нарушение трудовой дисциплины, правил техники безопасности, за качество и сроки выполняемых заданий, разглашение сведений составляющих государственную тайну, сведения конфиденциального характера, ставших ему известны при исполнении своих должностных обязанностей, за  несоблюдение  норм Федерального закона от 25.12.2008 года №  273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Несет ответственность за несоблюдение установленных сроков:

-  подготовки ответов по заявлениям, жалобам  граждан, направленных специалистам отдела в сфере земельных отношений  для исполнения;

- подготовки ответов и документов по иным обращениям, письмам, в том числе протестам, представлениям, информации  прокуратуры района поступивших ему для исполнения.

5. Квалификационные требования

   Заместитель начальника отдела должен иметь высшее образование  без предъявления требований к стажу. 
С инструкцией ознакомлен                            

"____"_______________ 201   г.                                                       ___________       _________________
