Российская Федерация
Администрация сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района

«Город Краснокаменск и Краснокаменский район»

Забайкальского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ

« 30» мая 2019 г.





                                          № 44
с. Маргуцек
      Об утверждении должностной инструкции техника-землеустроителя администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края

     Руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10. 2003 № 131-ФЗ,  Уставом сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края и на основании решения Совета сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края от 14.01.2019 года  № 05 «Об утверждении структуры администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район»  Забайкальского края»: 

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию техника-землеустроителя администрации сельского поселения «Маргуцекское»  муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края (приложение № 1).

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава сельского поселения       _____________     Г.А. Епифанцева

                                                                                            Приложение 







к распоряжению  Администрации








сельского поселения  «Маргуцекское»








муниципального района  «Город







Краснокаменск и Краснокаменский 







       район» Забайкальского края







        от 30.05.2019 года    № 44
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Техника-землеустроителя Администрации сельского поселения «Маргуцекское»                 муниципального района  «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» 
Забайкальского края 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Должность  техника-землеустроителя Администрации  сельского поселения «Маргуцекское»   Администрации муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» в соответствии с реестром муниципальных должностей сельского поселения «Маргуцекское»  муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края, утвержденным Решением Совета сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края  от 30.05.2019 г. № 41  не является должностью муниципальной службы.

1.2. Техник-землеустроитель Администрации сельского поселения «Маргуцекское»                                            муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Администрации  сельского поселения «Маргуцекское»                    муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края на условиях письменного трудового договора, заключенного на неопределенный срок.


 1.3. Техник-землеустроитель Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» подчиняется непосредственно Главе Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края.

1.4. Техник-землеустроитель  Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании распоряжения  Главы Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края о назначении его на должность   и в соответствии с трудовым договором, заключенным между данным лицом и   Главой Администрации сельского поселения «Маргуцекское» Администрации муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края.
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ


2.1. К технику-землеустроителю Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края предъявляются  следующие квалификационные требования:


2.1.1. Среднее или средне специальное образование, соответствующее направлению деятельности.


2.1.2 .  Без предъявления требований к стажу.

2.1.3. Наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей:


2.2.  Уровень знаний:

- знание основных положений следующих нормативных  правовых актов:


- Конституции Российской Федерации;

- Земельного кодекса Российской Федерации;


- Гражданского кодекса Российской Федерации;


- Федеральных законов, регулирующих земельные отношения;

- постановлений  Правительства Российской Федерации, регулирующих земельные отношения;



- Законов Забайкальского края, регулирующих земельные отношения;

- Устава сельского поселения «Маргуцекское»  муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;
- Положения об Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;


- иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции;


2.3. Навыки:


- работы с документами;


- умение составлять проекты правовых актов;


- составление делового письма;


- коммуникативные;


- владение компьютерной и иной оргтехникой, современными электронными средствами связи, правовой системой Консультант Плюс;


- планирование служебной деятельности;


- организация личного труда.

III. ДОЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


3.1. В должностные обязанности техника-землеустроителя Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края  входит:

3.1.1. Обеспечение исполнения Федеральных законов, Законов Забайкальского края, постановлений  Администрации Забайкальского края,   постановлений Администрации муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края,  решений Совета муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края, регулирующих порядок  в области земельных отношений.

3.1.2. Ведение  графического учета землепользователей на дежурной  карте сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края в черте населенного пункта и за его чертой.
3.1.3. Составление списков арендаторов земельных участков расположенных в границах сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район»  Забайкальского края на текущий год  для сенокошения и выпаса личного скота граждан и предоставление их в Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации  муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края.

3.1.4. Подготовка   проектов договоров аренды земельных участков, расположенных на территории  сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск  и Краснокаменский  район» Забайкальского края для сенокошения и выпаса личного скота граждан и предоставление их в Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края для подписания.
3.1.5. Контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременной уплатой арендной платы, начисление, учет, взыскание задолженности за земельные участки,  расположенные в границах сельского поселения «Маргуцекское» для сенокошения и выпаса личного скота граждан.


3.1.6. Составление списков налогоплательщиков земельного налога на территории сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края  и предоставление их в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №4 по Забайкальскому краю.

3.1.7. Контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременной уплатой земельного налога за земельные участки,  расположенные в границах сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края.


3.1.8. Осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель расположенных  в границах сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск  и Краснокаменский район» Забайкальского края. Принятие мер через соответствующие органы к устранению выявленных недостатков и нарушений.

3.1.9. Разбор земельных споров, выполнение в необходимых случаях измерений  на местности, подготовка предложений по жалобам и претензиям граждан по вопросам землепользования и своевременное предоставление их на рассмотрения Главы Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск  и Краснокаменский район» Забайкальского края.


3.1.10. Реализация Федерального Закона от 24.07.2002 №101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» на территории сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск  и Краснокаменский район» Забайкальского края.


3.1.11. Участие в подготовке проектов постановлений органа местного самоуправления о выдаче разрешений на строительство объекта капитального строительства и ввода его в эксплуатацию.


3.1.11. Обеспечение  правильного использования  и хранения  имеющихся  съемочных, обследовательских, земельно-учетных и планово-картографических материалов и документов.


3.1.12. Предоставление отчетов в Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального  района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края в соответствии с требованиями действующего законодательства.


3.1.13.  В случае производственной необходимости может привлекаться к выполнению задач, не указанных в настоящей должностной инструкции.

IV.ПРАВА

4.1. Землеустроитель Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» имеет право на:


4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности, критериям оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.


4.1..2. Обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения  должностных обязанностей.


4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором.


4.1.4. Получение в установленном порядке информации  и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.


4.1.5. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывом о профессиональной деятельности  и другими  документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.


4.1.6.  И другие права, установленные действующим законодательством.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


5.1. Землеустроитель Администрации сельского поселения «Маргуцекское» несет ответственность, установленную действующим законодательством, за:


- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;


-  действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;


- несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;


- несвоевременное и некачественное исполнение поручений, приказов,  и распоряжений Главы Администрации сельского поселения «Маргуцекское» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;


5.2. Несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.
VI. СЛУЖЕБНЫЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ


6.1 .В процессе профессиональной служебной деятельности по поручению Главы Администрации сельского поселения «Маргуцекское»  муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район»  Забайкальского края взаимодействует:


- со структурными подразделениями Администрации муниципального района Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;


- с другими предприятиями, учреждениями, организациями.

VII. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

7.1. Соблюдать нормы служебной этики.

7.2. Не совершать действий приводящих к созданию конфликтной ситуации, как с посетителями, так и коллегами по работе.

7.3. Придерживаться во внешнем виде одежды, соответствующей офисным требованиям.

Глава Администрации                                    ________            ______________
                                                                       (подпись)                      (расшифровка подписи)
«___»________   2019г.

     С должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр инструкции получил:      

_______________________________________________________________                                              

Дата и подпись мутехника-землеустроителя, назначенного на должность

