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                                                          сельского поселения

_____________А.В.Говоров
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста первой категории по вопросам имущественных и земельных

 отношений Администрации Болдыревского сельского поселения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность специалиста первой категории по вопросам имущественных и земельных  отношений Администрации Болдыревского сельского поселения (далее - специалист) предусмотрена  в группе младших муниципальных должностей муниципальной службы в Ростовской области Реестра должностей муниципальной службы в Ростовской области, утвержденного Областным законом от 09.10.2007 г. № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области». Специалист также курирует вопросы развития сельскохозяйственного производства, садоводства, огородничества, дачного, личного подсобного хозяйства, земельного контроля.
1.2. Специалист подчиняется непосредственно Главе Болдыревского сельского поселения.
1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от занимаемой должности Главой Болдыревского сельского поселения на условиях трудового договора, заключенного на неопределенный срок.
1.4. Специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
   - Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Земельного кодекса РФ;

- Налогового кодекса РФ;

- Градостроительного кодекса РФ;
- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»
- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Болдыревское сельское поселение».
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ
2.1. На должность специалиста принимается работник, имеющий высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
   - Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Земельный кодекс РФ;

- Градостроительный кодекс РФ;
- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Болдыревское сельское поселение»;

- распоряжение Администрации Болдыревского сельского поселения об утверждении регламента Администрации Болдыревского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

- подготовки деловой корреспонденции.
3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

Специалист:

3.1. Осуществляет контроль за использованием всех земель на территории сельского поселения, контролирует рациональное использование земель по их целевому назначению, готовит заключения по земельным спорам, возникающим между гражданами.

3.2. Осуществляет контроль за соблюдением всеми землепользователями на территории сельского поселения законодательства о землепользовании, за выполнением мероприятий по борьбе с эрозией почвы.
3.3. Распределяет между предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами земли под огороды, покосы и пастбища.
3. 4. Осуществляет контроль в области использования и охраны вод, лесов, недр.
3.5. Контролирует соблюдение на территории Болдыревского сельского поселения установленного порядка пользования лесополосами, их  воспроизводство, учет и охрана, выявляет и пресекает факты самовольной вырубки деревьев.
3.6. Осуществляет контроль за соблюдением мероприятий по охране окружающей природной среды, за состоянием экологической обстановки.
3.7. Своевременно и качественно составляет отчетность об использовании земли.
3.8. Организует благоустройство и озеленение территорий Болдыревского сельского поселения, использование и охрану лесов, расположенных в границах населенных пунктов сельского поселения.
3.9. Проводит мероприятия по подготовке к утверждению генерального плана, правил землепользования и застройки, резервирование и изъятие, в том числе путем выкупа земельных участков.
3.10. Организует сбор и вывоз бытовых отходов и мусора с территории сельского поселения.
3.11. Ведет учет животноводства в личных подсобных хозяйствах.
3.12. Ведет по установленным формам похозяйственные книги. Подготавливает необходимую отчетность в вышестоящие государственные органы и органы местного самоуправления, организует необходимый учет в ведении личных подсобных хозяйств граждан.
3.13. Содействует развитию сельскохозяйственного производства малого предпринимательства, ЛПХ и КФХ.
3.14. Проводит сверку и внесение информации в похозяйственные книги.
3.15. Проводит мероприятия по организации электро-, тепло-, газо-, водоснабжения населения, по освещению улиц.
3.16. Организует работу с населением, дает рекомендации по установке указателей с названиями улиц и номеров домов.
3.17. Осуществляет мероприятия по организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения.
3.18. Осуществляет мероприятия по государственной регистрации права на объекты недвижимости муниципального образования «Болдыревское сельское поселение».
4. ПРАВА

4.1. Специалист в установленном порядке запрашивает информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению Главы Болдыревского сельского поселения специалист принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

4.3. Даёт указания организациям, учреждениям, предприятиям, гражданам, обязательные для исполнения по вопросам охраны земель и использования земельных участков в соответствии с целями, для которых земли были предоставлены.
4.4. Готовит документы на приостановку земельных работ, если эти работы ведут к развитию эрозии почвы, снижению плодородия, нарушению градостроительного законодательства и т.д.
4.5. Готовит в соответствующие органы  предложения об изъятии земельных участков у землепользователей, систематически нарушающих земельное законодательство.
4.6. Составляет протоколы об административных правонарушениях.

4.7. Специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Болдыревского сельского поселения и проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5. ПЕРЕЧЕНЬ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ

УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ СПЕЦИАЛИСТОМ
5.1. При выполнении своих должностных обязанностей специалист оказывает следующие муниципальные услуги гражданам и организациям:

- рассмотрение обращений граждан;

- выдача справок.

6. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

6.1. 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


6.2. 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


7. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ПРИ
             ВЫПОЛНЕНИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
7.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
           Специалист несет ответственность  за неисполнение  возложенных на него задач и обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией, действующим законодательством и заключенным трудовым договором.

С инструкцией ознакомлен,

копию инструкции получил:
                 _______________     _______________





         

                                                                         ___   ________________ 2013г.
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