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1. Общие положения
1.1. Ведущий специалист по землеустройству относится к категории муниципальных служащих.
1.2. На должность ведущего специалиста по землеустройству назначается лицо, имеющего высшее профессиональное  образование.

1.3.Назначение на должность ведущего специалиста по землеустройству и освобождение от должности производится распоряжением начальника Управления.
1.4. Ведущий специалист по землеустройству должен знать:

   1.4.1 Основные положения Конституции Российской Федерации. 
   1.4.2 Земельный Кодекс Российской Федерации.
   1.4.3 Положение об Управление по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района.
   1.4.4  Действующее законодательство Российской Федерации, законодательство Томской области.
 1.5. Ведущий специалист по землеустройству в своей работе руководствуется:

    1.5.1 Положением об Управление по распоряжению  муниципальным имуществом и землей, Уставом муниципального образования «Верхнекетский район».

   1.5.2 Настоящей должностной инструкцией.
 1.6. Ведущий специалист по землеустройству подчиняется непосредственно начальнику Управления по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района.

2. Должностные обязанности

Ведущий специалист по землеустройству:

2.1. Ведет подготовку документов и материалов по предоставлению юридическим и физическим лицам земельных участков на межселенных территориях в аренду, в собственность, в безвозмездное пользование и изъятию земельных участков, их перераспределение и других вопросов, связанных с регулированием земельных отношений.
2.2. Обеспечивает в установленном порядке и в соответствии с техническими требованиями отводы юридическим и физическим лицам земельных участков межселенных территорий в натуре.
2.3. Оформляет юридическим и физическим лицам документы, удостоверяющие право на землю, осуществляет их выдачу и регистрацию в установленном порядке, а также указывает в документах категорию земель.
2.4. Осуществляет контроль за целевым использованием земельных участков межселенных территорий.
2.5. Оказывает методическую помощь специалистам поселений по вопросам, связанным с землеустройством.

2.7. Совместно с другими органами местного самоуправления участвует в разработке программ по использованию и охране земель.
2.8. Подготавливает документы по продаже земельных участков межселенных территорий, находящихся в муниципальной собственности.
2.9. Отвечает за организацию предоставления муниципальных услуг, в том числе:

- разработка и приведение в соответствие с действующим законодательством административных регламентов;

- организация межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг (формирование межведомственных запросов, подготовка ответов на межведомственные запросы);

 - перевод муниципальных услуг в электронный вид, работа с реестром и порталом муниципальных услуг (своевременное предоставление оператору реестра муниципальных услуг МО «Верхнекетский район» сведений о предоставляемых муниципальных услугах, подлежащих размещению в реестре муниципальных услуг МО «Верхнекетский район»).

2.10. Выполняет иные устные и письменные поручения начальника Управления.
3. Права
Ведущий специалист по землеустройству вправе:

3.1. Требовать от руководства создания необходимых условий для выполнения возложенных на него служебных обязанностей.

3.2. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных, в процессе своей деятельности, недостатках и вносить свои предложения по их устранению, а также вносить предложения по совершенствованию работы.

3.3. Знакомиться с проектами решений руководства Управления, касающимися его деятельности.

3.4. Запрашивать лично или по поручению начальника у специалистов Управления информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.5. Привлекать к решению возложенных на него задач специалистов Управления с согласия начальника.
4. Ответственность

Ведущий специалист по землеустройству несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,- в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,- в пределах, определенных действующими административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба,- в пределах, определенных действующими трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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