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от 18.05.2009г.  № 234
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО  СПЕЦИАЛИСТА  ОТДЕЛА ПО  УПРАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНЫМ  ИМУЩЕСТВОМ  И  ЗЕМЕЛЬНЫХ  ОТНОШЕНИЙ  ЭКОНОМИЧЕСКОГО  УПРАВЛЕНИЯ   АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения.
1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  ведущего  специалиста  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района.

 1.2. Ведущий  специалист  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.
1.3. Общее руководство работой  ведущего  специалиста  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района осуществляет     глава     администрации  Инсарского   муниципального     района, заместитель главы администрации, начальник  Финансового управления администрации  Инсарского  муниципального  района, начальник экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района, начальник отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района.  
1.4. В    своей    деятельности   ведущий  специалист  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.
                                             II. Основные задачи и обязанности 
Ведущий  специалист  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района  организует выполнение стоящих перед отделом  задач:
- обеспечивает выполнение  распорядительных документов вышестоящих
органов, решений  Совета  депутатов Инсарского  муниципального района, поручений главы администрации  Инсарского  муниципального  района, начальника  Финансового управления администрации  Инсарского  муниципального  района, начальника  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района, начальника отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района.

    - ведет журналы регистрации входящей и исходящей документации, регистрации договоров, поступающей документации  и контролирует сроки исполнения.
    -  подготовка  проектов  постановлений  по  вопросам  предоставления  в  аренду, собственность  земельных  участков.

    -  формирование  и  постановка  на  кадастровый  учет  земельных  участков.

   - организация приема посетителей.

   - организация работ  по оформлению правоустанавливающих документов на земельные участки .
   - подготовка проектов  договоров купли-продажи, аренды  земельных участков.
   - подготовка и участие в проведении аукционов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков
   - оказание  консультаций  по вопросам оформления земельных участков на  праве собственности, аренды физическим, юридическим лицам
  -  осуществление  контроля  за ходом своевременного внесения установленного размера арендной платы.
  - оформление изъятия  земельных участков для муниципальных нужд, ведение претензионно - исковой работы  с арендаторами.
   -  ведение накопительных дел арендаторов муниципального имущества и земельных участков, сданных в аренду.
   - подготовка расчётов за аренду  земельных участков, начисление в соответствии с действующими  нормативно- правовыми  актами.
   -  подготовка  информационных  сообщений   для  публикации  о  предоставлении  земельных  участков.
   -  подготовка  отчетов  в вышестоящие  органы  государственной  власти  о  ходе  реализации  порядка  предоставления  земельных  участков  на  территории  Инсарского  муниципального  района.


Ведущий  специалист  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района несет  обязанности,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  в  Российской  Федерации.
                                                               III. Права
           - участвовать в работе сессий Совета депутатов, заседаний постоянных
комиссий.
         - по поручению главы администрации Инсарского  муниципального  района, руководителя аппарата администрации  Инсарского  муниципального  района, начальника- правового  управления администрации  Инсарского  муниципального  района, заведующего  организационного   отдела  организационно- правового управления администрации  Инсарского муниципального  района  запрашивать   от работников администрации   , руководителей   предприятий,   организаций,   учреждений, необходимые для деятельности администрации информационные материалы.
- проходить  в  установленном  порядке  аттестацию с  правом  на  получение  соответствующей  квалификационной  категории;

- повышать  квалификацию.

Ведущий  специалист  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района пользуется  всеми  правами,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  и  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
1V.Ответственность 
Ведущий  специалист  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных задач и функций, невыполнение обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
За  нарушение  законодательных и нормативных  актов ведущий  специалист  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района может  быть  привлечен  в  соответствии  с  действующим  законодательством  в  зависимости  от  тяжести  проступка  к  дисциплинарной, материальной, административной и уголовной  ответственности.
                          Y. Квалификационные требования 

На   должность   ведущего специалиста  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района утверждается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее  направлению деятельности.

      Ведущий  специалист  отдела  по  управлению  муниципальным  имуществом  и  земельных  отношений  экономического  управления  администрации  Инсарского  муниципального  района  должен  обладать  оперативностью ,  исполнительностью , инициативой, умением работать с людьми.

С инструкцией ознакомлен

__________________2009г.

Получена копия






 __________________











   подпись

