АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАРУБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
_____________________________________________________________________________

                                     У Т В Е Р Ж Д А Ю

                                          Глава администрации

                                                                     Зарубинского городского поселения

                                                                  «___» ________________ 20___ г.

                                                                                _____________ М. В. Тагунов 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Старшего специалиста 2 разряда (специалист по земельным вопросам)

1. Общее положения
1.1. Старший специалист 2 разряда (специалист по земельным вопросам) администрации Зарубинского городского поселения является муниципальным служащим, на него распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой. 
1.2. Старший специалист 2 разряда (специалист по земельным вопросам) администрации Зарубинского городского поселения подчиняется заместителю главы администрации и главе Зарубинского городского поселения.

1.3. Старший специалист 2 разряда (специалист по земельным вопросам) администрации Зарубинского городского поселения руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, Федеральным законом от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, уставом Зарубинского городского поселения, иными нормативными правовыми актами, регулирующими градостроительство и муниципальную службу, постановлениями и распоряжениями главы Зарубинского городского поселения, решениями Муниципального комитета Зарубинского городского поселения, настоящей должностной инструкцией.
2. Основные задачи 
2.1. Принятие участия в осуществлении градостроительной политики, градостроительных мероприятий, направленных на решение текущих и перспективных задач комплексного социально-экономического развития поселения, повышение уровня архитектурно-планировочных и архитектурно-художественных качеств застройки в целях создания полноценной среды жизнедеятельности населения.
2.2. Обеспечение действенного контроля за соблюдением Правил землепользования и застройки на территории Зарубинского городского поселения, реализацией проекта генерального плана, осуществлением комплексной и качественной застройки и благоустройства жилых районов, производственных и рекреационных зон.

3.Функции
3.1. Ведет делопроизводство и архив.
3.2. Осуществляет по поручению главы Зарубинского городского поселения:

- подготовку проектов ответов на обращения граждан, информационных и сопроводительных писем и заявки в установленном порядке и в установленные сроки;

- рассматривает проектно-исполнительную документацию и проводит работу с заказчиками (застройщиками) по вопросам организационно-правового порядка строительства и приемки в эксплуатацию законченных строительством (реконструкцией) объектов;

- подготовку градостроительных планов, документов на выдачу разрешений на строительство и на приемку объектов завершенного строительства, присвоение адресов (с выездом на место);

- проверки соблюдения юридическими и физическими лицами требований строительных, градостроительных и гражданско-правовых норм;

- участвует в работе комиссий;

                  - осуществляет выборочные проверки на строящихся объектах.

3.3. Участвует в разработке предложений по изменению генерального плана для более полного удовлетворения запросов жителей поселения в сфере производства и услуг.
3.4. Осуществляет вынос в натуру красных линий регулирования застройки, высотных отметок, осей зданий и сооружений, трассы инженерных сетей, а также границ земельных участков. 
3.5. Проводить проверки соблюдения земельного законодательства.
3.6. Осуществляет составление карт.

3.7. Ведет отчетность.

3.8. Участвует в проверке мест массового летнего отдыха населения (с выездом).

4. Права
Старший специалист 2 разряда (специалист по земельным вопросам) администрации Зарубинского городского поселения имеет право:
4.1. Предлагать в поручаемых заданиях самостоятельные творческие решения.

4.2. Знакомиться с проектами, решениями, постановлениями, распоряжениями главы Зарубинского городского поселения.

4.3. В пределах своей компетенции сообщать руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4.4. Повышать квалификацию и проходить переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями замещаемой должности не реже 1 раза в 4 года.

4.5. Запрашивать по поручению главы поселения материалы и получать информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей.

5. Квалификационные требования
5.1. Старшему специалисту 2 разряда (специалист по земельным вопросам)  необходимо иметь образование не ниже среднего  профессионального, соответствующее профилю работы, без предъявления требований к стажу.

5.2. Старший специалист 2 разряда (специалист по земельным вопросам) администрации Зарубинского городского поселения должен обладать необходимыми профессиональными знаниями и умениями, заинтересованным отношением к труду, исполнительностью, организованностью, дисциплинированностью.

6.Ответственность
Старший специалист 2 разряда (специалист по земельным вопросам) администрации Зарубинского городского поселения несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:

6.1. За несвоевременное или некачественное исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией; 

6.2. За несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;
6.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.
С инструкцией ознакомлен (а), на руки получил (а) _______________________
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