УТВЕРЖДЕНА
распоряжением  администрации
Лебяжского муниципального округа 
от  29.03.2022  №_105

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста по работе с земельными ресурсами

1. Общие положения.
1.1. Должность главного специалиста по работе с земельными ресурсами (далее по тексту – главный специалист) является должностью муниципальной службы; замещается на постоянной профессиональной основе и включается в Реестр должностей муниципальной службы как  старшая  муниципальная должность.
1.2. Главный специалист по работе с земельными ресурсами:
- является муниципальным служащим, который включается в Реестр муниципальных служащих Лебяжского муниципального округа;
-  подчиняется непосредственно заведующему отделом;
- назначается и освобождается от должности главой округа по предложению заведующего отделом.
1.3. К главному специалисту предъявляются квалификационные требования, предусмотренные статьей 9 Закона Кировской области «О муниципальной службе Кировской области»:
        - наличие среднего профессионального образования;   
- знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Кировской области, законов Кировской области, иных нормативных правовых актов Кировской области, муниципальных правовых актов, применительно к исполнению должностных обязанностей, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну, правил деловой этики и требований к служебному поведению, основ делопроизводства.
  - наличие навыков обеспечения выполнения возложенных задач, правотворческой деятельности, планирования и осуществления контроля, организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, квалифицированной работы с документами, с гражданами.

2. Функции главного специалиста по работе с земельными ресурсами 
Главный специалист по работе с земельными ресурсами осуществляет:
2.1 Подготовку необходимых документов для принятия решений о предоставлении земельных участков в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду физическим и юридическим лицам; 
2.2. Подготовку необходимых документов для принятия решений о прекращении прав на земельные участки; 
2.3 Оформление договоров аренды на земельные участки, а также соглашений о продлении сроков аренды, либо о внесении дополнений и изменений в договоры, о расторжении договоров, соглашений о заключении сервитутов, разрешений на использование земельных участков без предоставления земельных участков;  
2.4 Предоставление информации на запросы, составление отчётов; 
2.5 Предоставление сведений о начислениях арендной платы в разрезе каждого плательщика; 
2.6 Разъяснительную работу с населением в области земельных отношений; 
2.7 Работу по рассмотрению письменных и устных предложений, заявлений, поступающих от юридических и физических лиц по вопросам, находящимся в компетенции отдела по муниципальному имуществу и земельным ресурсам в области земельных отношений;
2.8 Ведение реестра договоров аренды, купли – продажи земельных участков, соглашений, разрешений; 
2.9 Подготовку проектов муниципальных правовых актов в пределах своей компетенции;
2.10 Участие в совещаниях, рабочих комиссиях по регулированию вопросов земельных отношений;
2.11 Выполняет иные функции в пределах своей компетенции.

3. Основные задачи и обязанности
3.1. Основной задачей главного специалиста по работе с земельными ресурсами является обеспечение законности в сфере распоряжения земельными ресурсами.
3.2. Для выполнения поставленных перед ним задач главный специалист выполняет следующие обязанности:
3.2.1. Сбор, обобщение, подготовка сводной информации о состоянии и использовании земельных ресурсов. Подготовка на этой основе отчетности о состоянии и использовании земельных ресурсов .
3.2.2. Взаимодействие с физическими и юридическими лицами при осуществлении деятельности отдела по вопросам управления и распоряжения земельными ресурсами.
3.2.3. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации муниципального округа, решений Думы, писем, договоров, других документов в сфере управления и распоряжения земельными ресурсами.
3.2.4. Ведение реестров договоров аренды, безвозмездного пользования, купли-продажи земельных участков, а также прочих договоров, касающихся использовании земельных участков.
3.2.5. Прием заявлений, направление необходимых запросов, подготовка проектов и организация заключения договоров, а также подготовка иных документов по предоставлению земельных участков в аренду, безвозмездное пользование (в том числе безвозмездное срочное пользование), установлению сервитутов без проведения торгов в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.2.6. Участие в инвентаризации земельных участков, обеспечение закрепления земельных участков за муниципальными предприятиями и учреждениями на праве постоянного (бессрочного) пользования.
3.2.7. Подготовка документов по изъятию земельных участков для муниципальных нужд.
3.2.8. Сбор и подготовка документов для государственной регистрации прав на земельные участки.
3.2.9. Подготовка и обеспечение проведения торгов по продаже и предоставлению земельных участков в аренду, в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе подготовка документации о торгах, проектов договоров, заявок и иных необходимых документов, подготовка и публикация информационных сообщений о торгах.
3.2.10. Подготовка заседаний межведомственной комиссии по рассмотрению хода выполнения работ, результатов государственной кадастровой оценки земель на территории муниципального образования Лебяжский муниципальный округ, в том числе формирование повестки дня, извещение членов комиссии о дате заседания, ведение протоколов заседаний.
3.2.11. Прием заявлений, направление необходимых запросов, подготовка проектов документов по установлению или изменению уникальных характеристик земельных участков в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.2.12. Прием заявлений, направление необходимых запросов, подготовка проектов документов по прекращению прав постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения земельными участками в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.2.13. Ведение претензионной работы по взысканию доходов от продажи и использования земельных участков.
3.2.14. Участие в проверках целевого использования земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Лебяжский муниципальный округ Кировской области.
3.2.15. Участие в осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в сфере распоряжения муниципальным имуществом и земельными ресурсами в соответствии с действующим законодательством.
3.2.16. Обеспечение информационного обеспечения мероприятий в сфере распоряжения земельными участками в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
3.2.17. Ведение приёма граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции.
3.2.18. Рассмотрение и подготовка ответов на обращения граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции.
3.2.19. Участие в исполнении мероприятий муниципальных программ, касающихся деятельности управления.
3.2.20. Осуществление информационного взаимодействия с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Кировской области.
3.2.21. Осуществление действий, необходимых при согласовании характеристик земельных участков при выполнении юридическими и физическими лицами кадастровых работ.
3.2.22. Подготовка ходатайств в Правительство Кировской области и иных документов по переводу земельных участков из одной категории земель в другую.
3.2.23. Подготовка документов по приему земельных участков в  собственность муниципального образования Лебяжский муниципальный округ Кировской области, передаче земельных участков из собственности муниципального образования Лебяжский муниципальный округ Кировской области.
3.2.24. Электронное взаимодействие с управлением Росреестра по Кировской области (ред. от 22.07.2024 №193)
3.3. Главный специалист обязан:
 3.3.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Кировской области, законы и иные нормативные правовые акты Кировской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
 3.3.2. исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне, в соответствии с должностной инструкцией;
 3.3.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3.3.4. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.3.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.3.6. 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;
3.3.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.3.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, в том числе сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.3.9. сообщать 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;
3.3.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, указанные в законодательстве о муниципальной службе;
3.3.11. 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.
3.3.12. соблюдать Требования к служебному поведению муниципального служащего;
3.3.13. исполнять поручения руководителя в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключение неправомерных;
3.3.14. после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
   3.4. В период временного (до 2 месяцев) отсутствия главного специалиста по работе с муниципальным имуществом исполнять его обязанности.

4. Права главного специалиста
Главному специалисту предоставляются права, предусмотренные трудовым законодательством и ст.11 Закона Кировской области «О муниципальной службе Кировской области».
Главный специалист имеет право:
4.1 принимать решения или участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
4.2 визировать, согласовывать и утверждать документы в пределах своей компетенции;
4.3 принимать участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах).

5. Ответственность
Главный специалист несет ответственность:
 5.1. За неисполнение, несвоевременное исполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных задач и обязанностей, а так же за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;
5.2. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
5.3. За разглашение служебной информации, в том числе содержащейся на электронных носителях.
5.4. За сохранность переданного ему служебного имущества (в том числе несет и материальную ответственность).
5.5. За достоверность сведений в представляемых им отчетах, подготовленных документах.
6.  Взаимоотношения. Связи по должности
В своей деятельности главный специалист устанавливает следующие взаимоотношения с другими должностными лицами и связи по должности:
6.1. Взаимодействует с министерствами   Правительства Кировской области.
6.2. Взаимодействует с органами местного самоуправления поселений Лебяжского муниципального округа.
6.3. Взаимодействует с организациями и предприятиями, действующими на территории округа.
6.4. Получает от   должностных лиц, работающих в вышеперечисленных органах,  имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей и передаёт им информацию, необходимую для их деятельности.

С  содержанием  должностной  инструкции  ознакомлен(а)  и  обязуюсь  выполнять:

____________________           ________________________          ___________
                  подпись                                     фамилия, инициалы                                      Дата

