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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату
райдержадміністрації

10 жовтня  2019 р. № 17 - н
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу земельних відносин та технічної політики Управління агропромислового розвитку та земельних відносин Міловської районної державної адміністрації Луганської області

1. Загальні положення

Головний спеціаліст відділу земельних відносин та технічної політики Управління агропромислового розвитку та земельних відносин райдержадміністрації (далі – головний спеціаліст) забезпечує реалізацію державної і регіональної політики у сфері земельних відносин, здійснює у межах повноважень райдержадміністрації функції щодо розпорядження земельними ділянками державної власності,  
Посада головного спеціаліста згідно зі статтею 6 Закону України «Про державну службу» відноситься до категорії „В” посад державних службовців.

Головний спеціаліст призначається на посаду та звільняється з посади  керівником державної служби у порядку, установленому чинним законодавством.

Головний спеціаліст підпорядковується безпосередньо начальнику відділу земельних відносин та технічної політики (далі – начальник відділу ) Управління агропромислового розвитку та земельних відносин райдержадміністрації (далі – Управління)
На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка:

має вищу освіту ступеня молодшого бакалавра або бакалавра;

вільно володіє державною мовою.

У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Конституцією України, Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства аграрної політики та продовольства України, Департаменту агропромислового розвитку облдержадміністрації, рішеннями обласної та районної ради, Регламентом роботи Міловської районної державної адміністрації, Положенням про Управління, посадовою інструкцією, іншими нормативними актами, що пов’язані із завданнями Управління.

Головний спеціаліст повинен знати:

1) Конституцію України, Закони України акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють питання   розвитку агропромислового комплексу та галузей агропромислового виробництва, органів виконавчої влади вищого рівня; 

2) основи державного управління; 

3) правила ділового етикету;

4) правила етичної поведінки державного службовця;

5) основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

6) правила та норми охорони праці та протипожежного захисту;

7) вільно володіти державною мовою.

У разі відсутності головного спеціаліста його обов’язки виконує інший спеціаліст відділу земельних відносин та технічної політики. 
2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст:

1) бере участь у формуванні та реалізації державної політики у сфері регулювання земельних відносин, зокрема у сфері землеустрою та охорони земель з метою забезпечення їх раціонального використання;

2) організовує роботи з проведення земельних торгів у випадках, передбачених чинним законодавством;

3) забезпечує підготовки лотів до проведення земельних торгів;

4) складає та веде облік земельних ділянок наданих у користування райдержадміністрацією, укладених договорів купівлі-продажу, оренди, суперфіцію, емфітевзису земельних ділянок та актів прийому-передачі земельних ділянок;

5) здійснює в установленому порядку контроль за виконанням землекористувачами умов укладених договорів, а також вимог чинного законодавства, координує відповідну роботу уповноважених посадових осіб райдержадміністрацій;

6) здійснює в межах повноважень контроль за цільовим використанням земельних ділянок, які були надані у користування райдержадміністрацією, і своєчасним внесенням плати за це;

7) готує пропозицій щодо:

вирішення спірних питань, які виникають між райдержадміністрацією та землекористувачами;

розірвання укладених договорів з користувачами земельних ділянок у випадках, передбачених чинним законодавством;

надання згоди з питань поліпшення стану орендованої земельної ділянки чи відмови у наданні такої згоди; 

поновлення договорів оренди земельних ділянок;

8) здійснює попередній розгляд та узагальнення звернень юридичних  і фізичних осіб, що стосуються земельних питань;

9) готує у строки, встановлені чинним законодавством, перелік орендарів, з якими райдержадміністрацією укладено договори оренди землі на відповідний рік, а також інформує фіскальні органи про укладення нових, внесення змін до чинних договорів оренди землі та їх розірвання;

10) вживає заходів щодо здійснення державної реєстрації земельних ділянок та речових прав на них в порядку, встановленому чинним законодавством;

11) розглядає  в установленому порядку клопотання юридичних та фізичних осіб з питань передачі у власність або користування земельних ділянок та надання відповідних пропозицій начальнику відділу;

12) готує (бере участь у підготовці) перелік земельних ділянок державної власності, які будуть виставлятися на земельні торги;
13) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів у межах повноважень;

14) здійснює методичну допомогу з питань земельних відносин суб’єктам господарювання;

15) здійснює контроль за дотриманням чинного законодавства, згідно нормативних  документів з питань врегулювання земельних відносин;

16) здійснює моніторинг виплати орендної плати за земельні частки (паї);

17) здійснює  практичну допомогу з питань врегулювання земельних відносин;  

18) забезпечує дотримання вимог законодавства з питань земельних відносин під час підготовки нормативно-правових актів, розпоряджень та рішень;

19) здійснює моніторинг змін у законодавстві, про що інформує начальника та працівників Управління агропромислового розвитку та земельних відносин;

20) у межах своєї компетенції проводить аналіз на відповідність чинному законодавству, приймає участь у підготовці та візує договори та інші документи, підготовленні працівниками Управління агропромислового розвитку та земель них відносин;

21) проводить роботу, пов'язану з виконанням договірних зобов'язань згідно з договорами оренди землі,  укладеними райдержадміністрацією;

22) здійснює облік і зберігання договорів, а також зберігання інших документів, що знаходяться в управлінні агропромислового розвитку та земельних відносин з питань, що відносяться до його компетенції; 
23) в межах своїх помножень здійснює в установленому порядку представлення інтересів Управління агропромислового розвитку та земельних відносин райдержадміністрації в судах та інших органах;


24) забезпечує проведення методичної консультаційної роботи щодо інформування, з питань, пов’язаних з регулюванням земельних відносин;

25) забезпечує виконання землекористувачами розпоряджень голови райдержадміністрації стосовно оформлення документів на право користування земельними ділянками на невитребувані земельні частки (паї);

26) готує до підприємств, установ та фізичних осіб листи-попередження, повідомлення та претензії з питань земельних відносин; 

27) вживає разом з іншими уповноваженими органами відповідно до законодавства заходів, спрямованих на раціональне використання земель;

28) реалізує державну політику у використанні та охороні земель, проведенні земельної реформи, готує і подає пропозиції щодо удосконалення з питань регулювання земельних відносин;

30) здійснює моніторинг земель, організовує здійснення заходів щодо збереження властивостей земельних ділянок;

31) здійснює облік у сфері регулювання земельних відносин, використання та охорони земель;

32) вносить пропозиції щодо покращення організації робіт, пов’язаних з регулюванням земельних відносин;
33) розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення  з питань земельних відносин та охорони земель в межах компетенції; 

34) бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань врегулювання земельних відносин та охорони земель; 

35) розробляє проекти розпоряджень голови райдержадміністрації про затвердження проектів землеустрою, технічної документації щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі та інші документи з питань, що належать до компетенції Управління за дорученням безпосереднього керівника;

36) бере участь  у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, служб та комісій, які утворюються головою райдержадміністрації, для сприяння здійсненню повноважень райдержадміністрації;

37) у межах своєї компетенції бере участь :

в заходах  із землеустрою, оцінки земель, розроблення паспортів водних об’єктів та земельних торгів,

у реалізації державної політики у сфері регулювання земельних відносин;

у розробленні та виконанні загальнодержавних і регіональних програм у сфері використання і охорони земель

розвитку ринку землі, ведення державного земельного кадастру, землеустрою, моніторингу та охорони земель;

38) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

39) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

40) за дорученням начальника відділу в установленому законодавством порядку  розглядає запити і звернення, перевіряє факти , викладені у запитах і зверненнях, готує інформацію щодо результатів розгляду запитів і звернень, проект відповіді заявнику;

41) забезпечує захист персональних даних;

42) забезпечує систематичне і оперативне оприлюднення та оновлення інформації про свою діяльність на веб-сторінці райдержадміністрації та в засобах масової інформації в межах своєї компетенції;

43) здійснює інші повноваження, визначені законом, що випливають із покладених на відділ завдань.
3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків і повноважень головний спеціаліст має право:

1) за дорученням начальника відділу представляти відділ в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його  компетенції.

2) взаємодіяти зі структурними підрозділами райдержадміністрації, підпорядкованими організаціями, державними органами та органами місцевого самоврядування з питань, що належать до його  компетенції;

3) використовувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
4) за погодженням з начальником відділу брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань управління персоналом та організаційного розвитку.
4. Відповідальність

Головний спеціаліст  несе персональну відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну в межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;
за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків,  в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
Діяльність головного спеціаліста підлягає щорічному оцінюванню, показником якого є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання вимог законодавства у сфері запобігання корупції.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Головний спеціаліст в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації та її апаратом, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами, організаціями та об'єднаннями громадян району з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на відділ завдань та здійснення запланованих заходів.
Начальник управління
агропромислового розвитку

та земельних відносин
райдержадміністрації 




      Ірина
                                                                                  ВЕЛИКОЦЬКА-ПРИЩЕПА
З посадовою інструкцією ознайомлений(а):
Дата ________________      _____________________           ______________________
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