УТВЕРЖДЕНА
Приложением 4
к распоряжению администрации Лихославльского района

от 19.02.2020 № 24-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

эксперта комитета по управлению имуществом Лихославльского района

1. Общие положения.

1.1. Должность эксперта комитета по управлению имуществом Лихославльского района (далее – эксперт комитета) учреждается в администрации Лихославльского района Тверской области (далее – Администрация) в целях организации деятельности комитета по управлению имуществом Лихославльского района (далее – комитет) в соответствии с Положением о комитете, а именно обеспечение выполнения вопросов земельно-имущественных отношений на территории Лихославльского района, в соответствии с действующим законодательством.

1.2. Должность эксперта комитета является должностью, не отнесённой к должностям муниципальной службы.

1.3.Эксперт комитета назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Лихославльского района.

1.4. Эксперт комитета подчиняется председателю комитета по управлению имуществом Лихославльского района (далее – председатель комитета). В отсутствие председателя – заместителю председателя комитета по управлению имуществом Лихославльского района.

1.5. В период отсутствия должностные обязанности эксперта Комитета по управлению имуществом района выполняет другой эксперт комитета по управлению имуществом Лихославльского района, исполняющий вопросы земельно-имущественных отношений.

1.6. Эксперт комитета в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Тверской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Тверской области и Правительства Тверской области, Уставом муниципального образования «Лихославльский район», иными правовыми актами муниципального образования «Лихославльский район», Положением о структурном подразделении администрации Лихославльского района, самостоятельном структурном подразделении, настоящей должностной инструкцией.

1.7. Настоящая должностная инструкция подлежит пересмотру в случае изменения штатного расписания администрации Лихославльского района, перераспределения должностных обязанностей, внедрения новых технологий, меняющих характер работы.

2. Квалификационные требования 

2.1. На должность эксперта комитета принимается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:

1) наличие образования - наличие высшего образования (минимальный уровень профессионального образования – баклавриат) по специальности направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Управление персоналом», «Геодезия и дистанционное зондирование», «Землеустройство и кадастры», «Картография и геоинформатика», «Архитектура», «Строительство», «Экология и природопользование», «Городское строительство и хозяйство», «Промышленное и гражданское строительство» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2) Для замещения должности эксперта комитета требования к стажу работы по специальности не устанавливаются. 

3) наличие профессиональных знаний: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Тверской области, Устава муниципального образования «Лихославльский район», муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Лихославльский район» и иных нормативных актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей, структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ управления и организации труда и делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной защиты, техники безопасности;
4) наличие профессиональных умений: планирования деятельности; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; работы в условиях сжатых временных рамок; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность;

5) Эксперт комитета должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере (программы Word, Excel), в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- работать в информационно-правовых системах «Гарант», «Консультант».

6) Эксперт комитета должен обладать следующими знаниями, умениями и навыками, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

- анализировать и обобщать информацию, оценивать достигнутые результаты, в том числе с использованием опыта и мнения коллег; 

- подготовки деловой корреспонденции;

- понятие, виды и цели муниципального земельного контроля;

- меры, принимаемые по результатам муниципального контроля;

- порядок осуществления деятельности, связанной с владением, пользованием, распоряжением земельными участками. 
2. Должностные обязанности

3.1. Исходя из задач и функций, определённых Положением о Комитете по управлению имуществом Лихославльского района (далее – Комитет) на эксперта комитета возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.1. соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка;

3.1.2. недопущение нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств бюджета Лихославльского муниципального района и имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Лихославльский район»;

3.1.3. поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

3.1.4. подготовка проектов документов: постановлений и распоряжений администрации Лихославльского района по земельным вопросам; 

3.1.5. подготовка проектов распоряжений комитета по управлению имуществом Лихославльского района по земельным вопросам; 

3.1.6. ведение реестра арендаторов земельных участков на территории района.

3.1.7. ведение реестра покупателей земельных участков на территории района.

3.1.8. ведение учета договоров аренды земельных участков.

3.1.9. осуществление контроля прохождения гражданами, юридическими лицами государственной регистрации договоров аренды земельных участков.

3.1.10. ежегодное подготовка и доведение до сведения арендаторов расчетов арендной платы к договорам аренды земельных участков.

3.1.11. ведение лицевых счетов плательщиков:

- начисление доходов, поступающих от администраций городских и сельских поселений Лихославльского района;

- разнесение платежей, поступающих из УФК по Тверской области, ОАО «Сбербанк России»;

- начисление пени, штрафов по арендной плате, договорам купли – продажи земельных участков;

- сверка с администрациями городских и сельских поселений по поступлениям арендной платы и платы по договорам купли – продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;

- сверка с арендаторами земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Лихославльского муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, поступлений арендной платы;


- зачет, возврат, уточнение платежей по заявлениям плательщиков арендной платы и покупателей земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Лихославльского муниципального района, и государственная собственность на которые не разграничена;

- подготовка карточек лицевых счетов плательщиков арендной платы;

- подготовка справок о состоянии расчетов и актов сверки расчетов с плательщиками арендной платы и покупателями земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Лихославльского муниципального района, и государственная собственность на которые не разграничена.

3.1.12. Представление для администраций городских и сельских поселений: 

- перечень платежей, квитанций по поступлениям арендной платы, средств от продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена за отчетный период;

- перечень невыясненных поступлений арендной платы и средств от продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;

- перечень неизвестных плательщиков арендной платы и покупателей земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;

- сальдо по договорам аренды и купли – продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на конец финансового года;

- информацию о задолженности по договорам купли – продажи земельных участков и несвоевременности перечисления платы за выкуп земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

3.1.13. Направление информации, необходимой для оплаты по договорам аренды и договорам купли – продажи земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Лихославльского муниципального района, и государственная собственность на которые не разграничена, в Государственную информационную систему о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП), в том числе:


- формирование начислений по аренде и продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Лихославльского муниципального района, и государственная собственность на которые не разграничена;

- передача сформированных начислений в ГИС ГМП;

- формирование запросов в адрес Федерального казначейства на предоставление информации о платежах;

- квитирование документов, если стандартный механизм квитирования ГИС ГМП не может произвести требуемое квитирование.

3.1.14. Подготовка проектов межведомственных запросов и ответов на межведомственные запросы.

3.1.15. Направление межведомственных запросов и ответов на межведомственные запросы.

3.1.16. Ведение учета поступивших межведомственных запросов и ответов на межведомственные запросы и направленных межведомственных запросов и ответов на межведомственные запросы в отдельном журнале входящих и исходящих документов.

3.1.17. Контроль за поступлением арендной платы и платы по договорам купли – продажи за земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности Лихославльского муниципального района, и государственная собственность на которые не разграничена.

3.1.18. Обеспечение мониторинга принятых мер администрациями городских и сельских поселений по сокращению задолженности по арендной плате перед бюджетом.

3.1.19. Контроль за исполнением прогнозных назначений по арендной плате и продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Лихославльского муниципального района, и государственная собственность на которые не разграничена.

3.1.20. Контролирует исполнение условий Соглашения об обмене информацией по вопросам земельных отношений между администрацией Лихославльского района и администрациями городских и сельских поселений.

 3.1.21. Участие в планировании использования земель, находящихся на территории Лихославльского района.

 3.1.22. По доверенности, в пределах своей компетенции представляет интересы Администрации Лихославльского района, Комитета по управлению имуществом в судах по вопросам земельно-имущественных отношений, в том числе по взысканию задолженности по арендной плате за земельные участки, находящиеся в собственности Лихославльского муниципального района, и государственная собственность на которые не разграничена.

3.1.23. Подготовка необходимых документы и проведение работы по государственной регистрации права муниципальной собственности на земельные участки. 

3.1.24. Участие в проверках муниципального земельного контроля с последующим оформлением необходимой документации по итогам муниципального земельного контроля.

3.1.25. Прием заявлений о бесплатном предоставлении земельных участков отдельным категориям граждан и произведение предварительной проверки соответствия поданных заявлений форме, установленной действующим законодательством, и наличия полного пакета документов для этого:

- проводит регистрацию заявлений с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени приема заявления;

- выдает расписки гражданам в получении заявления и документов с указанием даты и времени приема заявления;

- уведомляет заявителя о принятом решении, о постановке на учет или об отказе в постановке на учет с указанием информации об очередности гражданина, поставленного на учет, или основания отказа;

- ведет учет граждан, имеющих трех и более детей, проживающих в Лихославльском районе и желающих приобрести земельные участки;

- выдает справки, подтверждающие, что заявителем и (или) совершеннолетними членами семьи заявителя не было использовано право на бесплатное предоставление земельного участка в соответствии с подпунктом 6 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, Закона тверской области от 07.12.2011 № 75-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Тверской области» на территории Лихославльского района. 

- подготавливает проекты распоряжений комитета о постановке на учет граждан, имеющих право на бесплатное приобретение в собственность земельных участков.

3.1.26. Отвечает за выдачу гражданам и юридическим лицам запрашиваемых копий документов, справок, дубликатов, выписок по вопросам землепользования на основании заявлений;

3.1.27. Выполняет иные поручения председателя Комитета по управлению имуществом района в рамках компетенции.
4. Права 

Эксперт комитета имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке документы, справки, другие сведения и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Пользоваться в установленном порядке системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации, создавать собственные справочно-информационные базы данных.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах) по направлению деятельности.

4.4. Пользоваться правами, установленными трудовым договором.

4.5. Знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии качества работы;

4.6. решать в пределах своей компетенции административные и организационные вопросы, относящиеся к функциям комитета;

4.7. Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

4.8. Взаимодействовать со всеми службами и отделами по вопросам, находящимся в его компетенции, привлекать в случае необходимости с разрешения руководства специалистов других структурных подразделений к решению возложенных на него задач;

4.9. Организовывать и проводить, в пределах должностных обязанностей плановые и внеплановые проверки.

4.10. Давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

4.11. Подготавливать и направлять инструктивные, методические и информационные документы;

4.12. Требовать создания организационно–технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него; реализации прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

4.13. Выносить на рассмотрение председателя комитета предложения по улучшению деятельности комитета, совершенствованию его работы, а также своей деятельности; предлагать варианты устранения недостатков в деятельности комитета.

5. Ответственность
Эксперт комитета несёт установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

5.2. За правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности.

5.3. За причинение материального ущерба.

5.4. За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан; 

5.5. За разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей; 

5.6. За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, федеральных, областных и муниципальных органов власти, а также учреждений и организаций Российской Федерации;

5.7. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации эксперт комитета несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность.

6. Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан принимать самостоятельные решения

6.1. Перечень вопросов, по которым эксперт комитета вправе принимать самостоятельные решения:

6.1.1. при реализации прав представителя администрации Лихославльского района, указанных в соответствующей доверенности или ином уполномочивающем документе;

6.1.2. при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа;

6.1.3.проверка документов и при необходимости возврат документов, оформленных ненадлежащим образом или не соответствующих требованиям законодательства;

6.1.4. информирование председателя комитета о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения. 

6.2. Перечень вопросов, по которым обязан принимать самостоятельные решения:

6.2.1. принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

6.2.2. запрос недостающих документов;

6.2.3. отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес, с указанием причины отказа;

6.2.4.исполнение соответствующего документа;

6.2.5. передача в соответствующее подразделение информации о выявленных нарушениях законодательства;

6.2.6. фиксирование факта подачи заявления, документов от граждан и юридических лиц;

 6.2.7. проверка в установленном порядке полномочий заявителя;

 6.2.8. заверение своей подписью с указанием своих фамилий и инициалов, времени и даты проверки;

6.2.9. подготовка соответствующих документов для подачи заявлений в органы, осуществляющие государственную регистрацию права собственности МО «Лихославльский район». 

7. Порядок взаимодействия работника в связи с исполнением им должностных обязанностей

7.1. Для выполнения должностных обязанностей и реализации предоставленных прав эксперт самостоятельно взаимодействует в пределах своей компетенции с муниципальными служащими и работниками администрации района, не являющимися муниципальными служащими, лицами, замещающими муниципальные должности, органами местного самоуправления муниципального образования «Лихославльский район» и иных муниципальных образований Лихославльского района и Тверской области, органами государственной власти, организациями и гражданами по вопросам, отнесённым к компетенции комитета по управлению имуществом Лихославльского района.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности работника

8.1. Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности эксперта комитета по занимаемой должности:

8.1.1. ответственное, оперативное, качественное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, системность в работе;

8.1.2. соответствие направлений, содержания и результатов профессиональной деятельности 

его должностной инструкции;

8.1.3. высокое качество, оперативность организационного, информационного, документационного обеспечения подготовки решений по вопросам, входящим в компетенцию комитета по управлению имуществом Лихославльского района

8.1.4. отсутствие дисциплинарных взысканий, отсутствие нарушений трудового законодательства Российской Федерации;

8.1.5. активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
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