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	распоряжением Главы сельского поселения                                                                                       Арслановский   сельсовет муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан                                                                                     ___________Р.Н. Валиуллин 
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста второй категории – землеустроителя администрации сельского поселения Арслановский   сельсовет муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Специалист Администрации сельского поселения Арслановский    сельсовет муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан (далее – Администрация) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы сельского поселения Арслановский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан (далее – Глава сельского поселения) в порядке, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством Республики Башкортостан о муниципальной службе.
1.2. Специалист Администрации подчиняется непосредственно Главе сельского поселения. 
        1.3.  На должность специалиста Администрации назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, без предъявления требований к стажу. 

         1.4.  Специалист Администрации в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными  конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами федеральных органов государственной власти, Уставом сельского поселения Арслановский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, другими нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального района  Кигинский район Республики Башкортостан настоящей инструкцией.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист второй категории – землеустроитель выполняет следующие должностные обязанности:

2.1.Участие в подготовке проектов решений Совета сельского поселения Арслановский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан.

2.2. Участие по выделению сенокосных угодий, составление договоров аренды и выдачи квитанций за аренду земельных участков;
2.3. Учет земель сельскохозяйственного назначения и контроль за их использованием;
2.4. Участвует при выделение земель для пастьбы скота и выдает схему  пастухам;

2.5. Участие в разработке мероприятий по обеспечению первичных мер противопожарной безопасности в границах населенных пунктов сельского поселения и участие в их осуществлении;

2.6.Участие в организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения  сельского поселения;

2.7. Готовит справки о принадлежности земельных участков, жилых домов, о присвоении почтовых адресов, выписок из похозяйственной книги и т.п
2.8. Ведение учета земель по программе ЗУМО и осуществляет сверку с налоговым органом;
2.9. Подготовка статистических  отчетов о наличие и использовании земель ЛПХ, сенокосных угодий;
2.10.Ведение учета малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, организации работы жилищной комиссии при Администрации;

2.11.Участие в организации мероприятий по развитию на территории  сельского поселения физической культуры и туризма;

2.12.Организует работу по охране природе, защите земель, благоустройству населенных пунктов;
2.13. Осуществление подготовки проектов муниципальных правовых актов Главы СП;

2.14. Подготовка по поручению главы СП справок, информаций по вопросам деятельности Администрации, ответов на обращения граждан, поступившие в Администрацию;

2.15. Вносит предложение по использованию земель находящиеся в ведении СП;
2.16.Организует работу внутрихозяйственной комиссии по бесплатной приватизации земель сельскохозяйственного назначения;

2.17. Организует работу комиссии по выделению леса населению для отопления, ремонта домов и надворных построек;

2.18.Организует работу по буртованию ТБО (мусоросвалок);

2.19. Участие в организации мероприятий празднования Дня Победы, Дня пожилых людей,; «Сабантуй», Новый год и т.д
2.20. Участвует при организации субботников на территории СП;

2.21.Выполняет разовое поручения главы СП;

 3. ПРАВА
В целях осуществления полномочий Администрации землеустроитель имеет право:

3.1.Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками органов местного самоуправления иных муниципальных образований, а также учреждений;

3.2.Пользоваться информационными банками данных органов местного самоуправления  СП;

3.3.Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в Администрацию;

3.4.Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Землеустроитель несет ответственность:

· За ненадлежащее исполнение  или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством о муниципальной службе в Республике Башкортостан;
· За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

· несет персональную ответственность за ненадлежащее выполнение поручений главы сельского поселения и возложенных на него функциональных обязанностей, а также за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации в порядке, установленном законодательством.
С должностной инструкцией ознакомлен 

Землеустроитель сельского поселения Арслановский    сельсовет муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан 

                                                _______________        «12» января 2016 года     

Образец должностной  инструкции согласован отделом по правовой и кадровой политике администрации муниципального района Кигинский район Республике Башкортостан
