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Специалист 2 категории по 
управлению муниципальным 

имуществом и земельным отношениям
1.Общие положения
1.1 Специалист 2 категории по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям является муниципальным служащим Администрации Чилинского сельского поселения.
1.2 Специалист 2 категории по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям назначается решением конкурсной комиссии.

1.3 Квалификационные требования к должности - наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.
1.4 Специалист в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, законодательством Томской области, нормативными актами органов местного самоуправления муниципального образования Чилинское сельское поселение, Уставом муниципального образования Чилинское сельское поселение, и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности
 Специалист 2 категории по управлению муниципальным имуществом и землёй:
               2.1. Выполнять поручения и задания Главы Администрации.

             2.2. Заниматься подготовкой проектов нормативно-правовых актов сельского поселения в соответствии с полномочиями в области земельных отношений и по вопросам управления муниципальным имуществом;

             2.3. Готовить документы для регистрации права муниципальной собственности поселения на земельные участки и муниципального имущества;
             2.4. Вести учет муниципальной собственности на землю и муниципального имущества;
             2.5. Организовывать выявление и принятие в муниципальную собственность поселения бесхозяйных земельных участков и земельных долей;
             2.6. Обеспечивать проведение инвентаризации муниципального имущества;
             2.7. Обеспечивать от имени сельского поселения в пределах своей компетенции защиту имущественных прав и интересов поселения в отношении земельных участков                       и муниципального имущества, на которые возникает право собственности поселения;

              2.8. Готовить договоры аренды земельных участков и муниципального имущества, вести учет арендаторов земельных участков и муниципального имущества, обеспечивать сбор средств от аренды земельных участков и муниципального имущества в бюджет поселения;

             2.9. Взаимодействовать с налоговыми органами по вопросам изымания земельного налога и налога на имущество на территории сельского поселения;
            2.10. Организовывать землеустройство для решения вопросов местного значения;

            2.11. Осуществлять муниципальный земельный контроль за использованием земель на территории сельского поселения;

           2.12. Вносить предложения в установленном законодательством порядке об изъятии земельных участков для муниципальных нужд;

            2.13. Обеспечивать подготовку генерального плана поселения;

            2.14. Обеспечивать подготовку правил землепользования и застройки;

            2.15. Обеспечивать подготовку документации по планировке территории;

            2.16. Обеспечивает подготовку разрешений на строительство и ввод в эксплуатацию;
            2.17.  Обеспечивает ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях:


- прием документов, заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;


- регистрация заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет;


- ведение Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях,

- уведомление граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, отказе в постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, снятии с учета нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;


- ведение учетных дел граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;


- ведение единого списка граждан, нуждающихся в жилых помещениях, а также ведение отдельных списков граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилого помещениях в соответствии с Жилищным кодексом РФ;


- прием документов, заявлений детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, законных представителей детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в Список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Томской области (далее – Список), в соответствии с Законом Томской области от 6 сентября 2006 года №212-ОЗ «О специализированном жилищном фонде Томской области», статьей 15 Закона Томской области от 19 августа 1999 года №28-ОЗ «О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Томской области»; 


- подготовка и осуществление запросов в пределах своих полномочий с целью получения информации для внесения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, в Список;


- ведение Книги регистрации заявлений о включении в Список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Томской области;


- подготовка и выдача расписок в получении документов для включения в Список;

- формирование и ведение Списка; 

- уведомление детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, законных представителей детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о включении (об отказе во включении) в Список; 


- ведение учетных дел лиц, включенных в Список.

2.18. Обеспечивает снятие с учёта детей-сирот, получившим жилые помещения;

2.19. Обеспечивает предоставление информации в органы Прокуратуры, отдел опеки и попечительства Кожевниковского района о детях - сирот, поставленных на учёт в качестве нуждающихся;

2.20. Обеспечивает подготовку ходатайств о выделении денежных средств на приобретение жилых помещений детям-сиротам;

2.21. Участвует в судебных процессах по искам детей-сирот к Администрации поселения о внеочередном предоставлении жилых помещений;

2.22. Обеспечивает заключение договоров найма специализированного жилого помещения между Администрацией поселения и детьми-сиротами;
            2.23. Повышать свой профессиональный и квалификационный уровень путем изучения действующего законодательства, инструктивного, методического информационно-аналитического материала, специальной литературы по вопросам, соответствующим его должностным обязанностям;

2.24. Соблюдать трудовую, исполнительскую дисциплину. 
2.25. Вносить предложения по улучшению организации и повышению эффективности работы.
3. Права специалиста
Специалист имеет право:
         3.1. Повышать квалификацию на соответствующих профилю работы курсах и других циклах обучения.

         3.2. Знакомиться с проектами решений руководства администрации, касающимися его деятельности.

         3.3. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности сельской администрации.

         3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства от структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

         3.5. Привлекать специалистов отдельных структурных подразделений к решению задач, возложенных на него. 

        3.6. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

        3.7. Другие права, предусмотренные трудовым договором.

        3.8. Участвовать в общественной жизни коллектива администрации сельского поселения.

4. Ответственность специалиста
Специалист несет дисциплинарную ответственность:
- за сохранность закрепленного за ним имущества и  переданных ему документов;

- за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей Должностной инструкцией 

- за соблюдение режима работы, сроков исполнения докумен​тов, неразглашение служебной тайны и конфиденциальной информации.
