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	Российскэ Федерацие

АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
Муниципальнэ образованиеу «Сергиевскэ къоджэ псэупIэм иадминистрацие
385637, с. Сергиевскэр,

ул. Первомайснэр, 10,  тел.9-35-43


РАСПОРЯЖЕНИЕ
От «____»___________2012 года           №_____

Село  Сергиевское

Об утверждении должностной  инструкции на специалиста 1 категории по земельно-имущественным отношениям администрации  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение».
В соответствии  с Федеральным законом РФ №25-ФЗ от 25.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Адыгея №166 от 08.04.2008г. «О муниципальной службе  в Республике Адыгея»,  Положением «О муниципальной службе в муниципальном образовании  «Сергиевское сельское поселение»  постановление Совета народных депутатов  №32 от27.04.2006г.

1. Утвердить должностную  инструкцию на специалиста 1 категории по земельно-имущественным отношениям администрации  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение». (согласно приложения).

2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава МО

 «Сергиевское сельское поселение»                                      В.Н.Шульцев

С распоряжением ознакомлен: 

Утверждаю глава МО

«Сергиевское сельское поселение»

__________________В. Н. Шульцев

                                          ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  
 специалиста 1 категории по земельно-имущественным  отношениям администрации  муниципального  образования   «Сергиевское сельское поселение»

                                           1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Специалист 1 категории является должностным лицом.

1.2. Назначается и освобождается от должности главой администрации.

1.3.  Непосредственно подчиняется главе администрации сельского поселения
                                         2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ   И ОБЯЗАННОСТИ 

                                                   2.1.ЗЕМЛЕУСТРОЙСТВО
2.1.1. Осуществляет  контроль  над  использованием земли на территории поселения и требований по использованию земли. Является председателем комиссии по борьбе с сорной растительностью.  Как председатель комиссии  организует работу по выявлению засоренности приусадебных земель, участков, предоставленных под огородничество, сенокошение и выпаса общественных земель в населенных пунктах.

2.1.2.Принимает участие в работе государственных органов  в проверке  соблюдения земельного законодательства .

2.1.3.Ведет  земельно-кадастровую книгу по учету земель находящихся в использовании граждан на основании соответствующих документов ,делает записи вновь  появившихся землепользователей ,записи при изменении главы семьи  и переходе право владения или

пользования по наследству , в  связи с куплей-продажей , записей  при изменении  размеров  земельных участков граждан . Соблюдает порядок, исключающий самозахват   

земельных участков .

2.1.4. Подготавливает  и выдает справки гражданам  о размерам земельных участков, праве владения  и пользования  .

2.1.5. Ведет учет свободного приусадебного фонда, подготавливает предложения по его использованию:  по аренде, сенокосам, выпасам ,огородов  личных подсобных хозяйств.

2.1.6. Исполняет функции ответственного лица по подготовке договоров аренды земельных участков их регистрации. Ведет учет договоров аренды

2.1.7.Выявляет потребность в земле для дополнительного наделения граждан  земельными участками. для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества , пастбища ,сенокошения , ведет учет заявлений граждан  на получение земельных 

участков для ведения сельского хозяйства.

2.1.8.Организует прием и рассмотрение обращений граждан, подготавливает проекты распоряжений главы сельского поселения по земельным вопросам .

2.1.9. Ведет учет строений и их принадлежность, в том числе принадлежность к Федеральным и другим государственным службам и принимает меры по определению

собственника на бесхозные  строения и приватизации  в собственность.

 2.1.10. Организовывает работу по  владению и распоряжению муниципальной собственностью в соответствии с порядком  определенном  Советом народных депутатов, вносит предложения по проектам  нормативно-правовых документов по распоряжению, приобретению, использованию аренды, отчуждении  и т.д. на рассмотрение главы администрации   для рассмотрения на  Совете народных депутатов.

2.2.   НАЛОГИ 

2.2.1..На основании ст. 390, п.12. «Налогового кодекса РФ», ежегодно, в срок до 01.02. года являющегося налоговым периодом, готовит сведения о земельных  участках , признаваемых объектом налогообложения.

2.2.2. Участвует в определении платы за землю, налога на имущество, вносит предложения, подготавливает пакеты соответствующих нормативно-правовых  документов   на рассмотрение главы администрации и Совета народных депутатов Сергиевского сельского поселения.  

2.2.3. Подготавливает расчеты доходной части бюджета по налоговым доходам.

Разрабатывает план социального развития поселения.

2.2.4. Разрабатывает прогноз социально-экономического развития муниципального образования «Сергиевское сельское поселение».

2.2.5. Проводит  сверки с организациями, ведущими учет объектов налогообложения. 

                                 2.3. Общие вопросы

2.3.1.  Принимает участие в культурно-массовых мероприятиях проводимых на территории поселения

2.3.2. Принимает участие и выполняет гос. мероприятия (по особому плану)  по гражданской обороне и мобилизационной подготовке в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами.

2.3.3. Готовит пакет документов и принимает участие в подготовке собраний

 ( конференций)  граждан  в пределах своей компетенции.

                                       3.   ПРАВА   И  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
3.1. Специалист 1 категории  имеет право на:

 1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 4. ТРЕБОВАНИЯ  К  РАБОТНИКУ.          
4.1. Муниципальный служащий  относится к группе младших должностей муниципальной службы.

4.2.  На должность муниципального служащего назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности, требования к стажу не предъявляются.  
4.3  Муниципальный служащий обязан :
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

11) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ознакомлен:       ________________________        
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