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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего специалиста по управлению земельными ресурсами и лесным фондом
 администрации городского поселения город Макарьев
1.Общие положения
1. Ведущий специалист по управлению земельными ресурсами и лесным фондом администрации городского поселения город Макарьев (далее - Специалист) принимается на должность и освобождается от должности главой городского поселения город Макарьев.
2. Специалист непосредственно подчиняется в своей деятельности заместителю главы администрации  городского поселения город Макарьев.

3. В период временного отсутствия Специалиста его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное распоряжением главы городского поселения город Макарьев.

4. Специалист руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Законами Костромской области, иными нормативными правовыми актам Костромской области, Уставом городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области, решениями Совета депутатов городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации городского поселения город Макарьев, Положением о муниципальной службе, Положением об администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.

2.Основные задачи и обязанности
1. Ведущий специалист по управлению земельными ресурсами и лесным фондом администрации городского поселения город Макарьев ведет вопросы:

- подготовки документации для утверждения правил землепользования, резервирование земель и изъятие земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд;

- обеспечения выполнения работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для нужд поселения;

- участия в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» в выполнении комплексных кадастровых работ в части управления земельными ресурсами;

- осуществления муниципального лесного контроля;

- иные обязанности, закреплённые должностными обязанностями ведущего специалиста по управлению земельными ресурсами и лесному фонду администрации городского поселения город Макарьев, утверждённые главой городского поселения город Макарьев.

2. Основные задачи:

2.1. Обеспечение качественного и своевременного выполнения задач и функций, возложенных на Специалиста.

2.2. Обеспечение высокой организации и дисциплины труда.

3.Основные обязанности:

1. Ведёт списки плательщиков арендной платы на землю, начисление арендной платы, лицевые счета арендаторов земельных участков;
2. Осуществляет контроль поступления арендной платы за землю и ведёт учёт средств, полученных от продажи земельных участков;

3. Разрабатывает проект претензий арендаторам земельных участков, имеющих задолженность по арендной плате на землю в установленные сроки;

4. Проводить ежемесячно анализ поступления арендной платы и средств, поступивших от продажи земельных участков;
5. Ведёт учёт лицевых счетов арендаторов земельных участков в электронном виде;

6. Ведёт Журнал регистрации договор аренды, договоров купли-продажи земельных участков;

7. Осуществляет расчёт выкупной цены при продаже земельных участков, расчёт арендной платы земельных участков в соответствии с действующим законодательством;

8. Осуществляет регистрацию в Журнале выдачи договоров аренды, договоров купли-продажи земельных участков;

9. Ведёт Реестр муниципальных земель городского поселения город Макарьев;

10. Рассматривает обращения граждан, юридических лиц, органов власти и местного самоуправления в части,  касающейся управления земельными ресурсами;

11. Проводит разъяснительную работу, консультации среди населения по вопросам лесного законодательства, земельным вопросам, даёт необходимые консультации предприятиям, учреждениям, независимо от формы собственности по вопросам земельных отношений;

12. Обеспечивает реализацию действующего лесного и земельного законодательства на территории городского поселения город Макарьев;

13. Разрабатывает проекты правовых актов в сфере лесных и земельных отношений на территории городского поселения город Макарьев в отношении лесов и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена;

14. Разрабатывает проекты исковых заявлений в судебные органы в области земельных отношений, ходатайств о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую;

15. Разрабатывает проект договора аренды, купли-продажи земельных участков, актов приёма-передачи земельных участков;
16. Осуществляет согласование местоположения границ земельных участков, смежных с земельными участками государственная собственность на которые не разграничена;

17. Направляет необходимые документы в ФГУ «Земельная кадастровая палата по Костромской области» для  внесения в сведения о земельных участках.
18. Осуществляет муниципальный лесной контроль по вопросам:

–  обеспечения охраны и защиты лесных участков;

 
–  соблюдения правомерности занятия и использования лесных участков;

–  предотвращения самовольного снятия и перемещения почвенного покрова;

–  соблюдения гражданами и юридическими лицами правил пожарной безопасности в лесах, а также выполнения лесопользователями мероприятий по пожарной и санитарной безопасности, правил лесопользования и ухода за лесами;

–  контроля за реализацией проектов освоения лесов;

–  обеспечения лесопользователями профилактики, своевременного выявления и защиты городских лесов от вредителей и болезней леса;

–  выполнение иных требований лесного законодательства по вопросам использования, охраны, защиты и воспроизводства лесов, находящихся в муниципальной собственности.
19. Разрабатывает нормативные правовые и другие акты, которые являются основой осуществления использования, охраны, защиты, воспроизводства лесов, которые расположены на землях, находящихся в муниципальной собственности, и землях населённых пунктов, на которых расположены городские леса.

20. В установленные сроки готовит информацию, письма, отчеты о работе в профильные органы государственной власти Костромской области, Макарьевского муниципального района и Главе городского поселения город Макарьев.
3.Права
Ведущий специалист по управлению земельными ресурсами и лесным фондом имеет право:

3.1. Пользоваться правами и социальными гарантиями муниципального служащего, определенными Положением о муниципальной службе в городском поселении город Макарьев Макарьевского муниципального района;

3.2. Вносить на рассмотрение вопросы и предложения, входящие в его компетенцию;

3.3. Направлять запросы в органы государственной и муниципальной власти, налоговые органы, предприятия, учреждения, организации, по вопросам необходимым для выполнения своих обязанностей;

3.4. Готовить заключения по предоставленным документам или возникшим вопросам в пределах своей компетенции.

4.Ответственность 
Ведущий специалист по управлению земельными ресурсами и лесным фондом несет предусмотренную законодательством ответственность за:

4.1. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой, в соответствии  с Положением о муниципальной службе в городском поселении город Макарьев.
4.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей и задач, возложенных на него должностной инструкцией.

4.3. Разглашение конфиденциальной информации, связанной с вопросами муниципальной службы.

4.4. Несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ.

4.5. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

4.6. Несоблюдение правил по охране труда и пожарной безопасности.

Глава 5. Квалификационные требования

5.1. На должность ведущего специалиста по управлению земельными ресурсами и лесным фондом администрации городского поселения город Макарьев назначается лицо, имеющее среднее общее образование, требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности не предъявляются.

С инструкцией ознакомлен(а):

_______________ / _____________ /
«__» ________ 20 __ г.

_______________ / _____________ /
«__» ________ 20 __ г.

_______________ / _____________ /
«__» ________ 20 __ г.

