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I. Общие положения.

1.1. В соответствии  с Законом Саратовской области «О Реестре муниципальных должностей муниципальной службы в Саратовской области» должность ведущего специалиста администрации  Большедмитриевского муниципального образования соответствует  группе муниципальных должностей муниципальной службы (далее - специалист). 


1.2. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  главы  Большедмитриевского муниципального образования. 


1.3. Ведущий специалист подчиняется непосредственно главе Большедмитриевского муниципального образования и взаимодействует для решения стоящих перед ним вопросов с другими специалистами и заместителем главы администрации. 


1.4. В своей деятельности специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Законом Российской Федерации «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», другими законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Саратовской области, законами Саратовской области, Уставом Большедмитриевского муниципального образования, решениями Совета, распоряжениями главы муниципального образования, другими законодательными актами, регулирующими вопросы деятельности местного самоуправления, инструкциями по ведению делопроизводства, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией. 

П. Основные  задачи и обязанности
2.1. Ведет прием граждан и представителей юридических лиц;

2.2. Осуществляет оформление документов  для предоставления и переоформления прав на земельные участки;

2.3. Участвует в работе комиссий администрации МО;

2.4. Рассматривает обращения граждан и юридических лиц;

2.5. Осуществляет муниципальный земельный контроль, согласно положения  о муниципальном земельном контроле на территории поселений МО;

2.6. Ведет отчетность по вопросам деятельности;

2.7. Участвует в разработке проектов нормативно – правовых актов органов местного самоуправления по вопросам деятельности;

    - осуществляет контроль  за исполнением постановлений,  распоряжений  вышестоящих органов,  решений Совета  МО, постановлений  и распоряжений  главы  администрации МО;

    - осуществляет  контроль   за подпиской на газеты  и журналы;

     - осуществляет  информационное  обеспечение, связь с общественностью  и средствами массовой информации;

    - организовывает   подготовку и проведение выборов в законодательные органы власти;

    - организовывает и осуществляет  документацию, мероприятия  по мобилизационной  подготовке муниципальных  учреждений,  находящихся  на территории  МО;

    - осуществляет  подготовку  и проведение  сходов граждан, собраний, публичных  слушаний на территории МО; 

2.8. Осуществляет работу по ведению архива;

2.9. Составляет реестры арендаторов земельных участков;

2.10. Отслеживает поступление арендной платы  за земельные участки, уведомляет арендаторов о задолженности по арендной плате;

2.11.  Составляет отчет о задолженности по арендной плате, о заключенных договорах аренды в Комитет по управлению имуществом;
2.12. Осуществляет работу по ведению базы данных о земельных участках и землепользователях, по земельному налогу;

2.13. Составляет списки плательщиков земельного налога и осуществляет иную работу по земельному налогу;

2.14. Ведет перечни земельных участков,  на которые у МО возникает право собственности, осуществляет иную работу по разграничению государственной собственности на землю;
2.15. Подготавливает документы на выкуп земельных участков;

2.16. Сбор первичных документов для администрации района  на новое  строительство, реконструкцию объектов всех форм   собственности;

2.17. Сбор первичных документов для  администрации района на перевод  жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые  помещения;

2.18. Сбор  первичных документов для  администрации  района на переустройство  и (или)  перепланировку жилых помещений.

2.19. Контроль и выявление самовольного  строительства.

2.20. Сбор первичных документов для  администрации  района на ввод объектов в эксплуатацию. 
 2.21. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществу, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера  (далее – сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
 2.22. Сообщать главе муниципального образования 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;
 2.23. Уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
3. Должностные обязанности
Для выполнения своих функций   ведущий специалист  обязан:

3.1 Исполнять приказы, распоряжения, поручения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

3.2. Осуществлять функции в соответствии с должностной инструкцией и иными нормативными актами.

3.3. 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. Права: Ведущий специалист имеет  право:
           Ведущий  специалист   имеет право:

4.1. На организационно – технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

4.2. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3. Представлять МО во взаимоотношениях с другими организациями;

4.4. Требовать проведения служебной проверки для опровержения сведений, задевающих его честь, достоинство и деловую репутацию.

4.5. Повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета.

5. Ответственность
5.1.    Ведущий  специалист  несет ответственность за   исполнение возложенных на него 
обязанностей;

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных  обязанностей могут налагаться дисциплинарные взыскания в   соответствии с Трудовым кодексом РФ.

С  инструкцией ознакомлен:

Ведущий специалист  администрации

муниципального образования 
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«18»января 2018г.  

