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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

инспектора по вопросам имущественных и земельных отношений
1. Общие положения

1.1. Должность инспектора Администрации Пролетарского сельского поселения по вопросам имущественных и земельных отношений (далее – инспектор)  не является должностью муниципальной службы.

  1.2. Инспектор назначается Главой  Администрации Пролетарского сельского поселения на должность и освобождается от должности Главой Администрации Пролетарского сельского поселения.

1.3. Инспектор подчиняется непосредственно главе Администрации Пролетарского сельского поселения. 
1.4. Во время отсутствия инспектора его должностные обязанности исполняет   инспектор по благоустройству Администрации Пролетарского сельского поселения.
1.1. Инспектор Администрации Пролетарского сельского поселения осуществляет свою деятельность на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Пролетарское сельское поселение»;
- иных нормативных правовых актов Ростовской области, Красносулинского района  и Администрации Пролетарского сельского поселения.
2. Основные задачи и обязанности
1.2. Для замещения должности инспектора предъявляют следующие квалификационные требования: наличие среднего профессионального образования.

1.3. Знание:

-
 Конституции Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;
-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Устава Ростовской области;
-Устава муниципального образования «Пролетарское сельское поселение»;

- распоряжение Администрации Пролетарского сельского поселения от 31.12.2015 № 27 «Об утверждении регламента Администрации Пролетарского сельского поселения»;
-норм делового общения;
-правил внутреннего трудового распорядка Администрации Пролетарского сельского поселения;
-основ делопроизводства;
-иных правовых актов, необходимых для осуществления

деятельности в рамках должностной инструкции.
1.4. Профессиональные навыки:

- работы в управленческой сфере, соответствующей направлению деятельности;
- подготовки проектов муниципальных правовых актов;
- выполнения поручений непосредственного руководителя;
- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;
- использования опыта и мнения коллег;
- пользования оргтехникой и программными продуктами.
2.4.В должностные обязанности  инспектора входят:

2.4.1.Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, обязан соблюдать Кодекс профессиональной этики и служебного поведения работников Администрации Пролетарского сельского поселения;

2.4.2.Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

2.4.3.Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
2.4.4.Осуществляет проведение проверок по жалобам, заявлениям, замечаниям граждан и руководителей организаций, расположенных на территории района, вносит предложения по их устранению согласно действующему законодательству;

· выполняет поручения Главы Администрации Пролетарского сельского поселения;
· постоянно повышать свою квалификацию;

·  ведет реестр муниципального имущества;
·  работает  в информационно-правовых системах;
·  работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
        - вносит сведения в  земельный кадастр, при необходимости организует проведение инвентаризации земель сельского поселения и земельного контроля;

        - составляет ежеквартальные и ежегодные отчеты по вопросам имущественных и земельных отношений;

       - осуществляет работу по вопросам сельского хозяйства, учета сельскохозяйственных животных, птицы и пчел. 
3. Права 
3.1. Инспектор имеет право:

- не принимать неправильно оформленные документы, предоставленные для рассмотрения Главе Администрации Пролетарского сельского поселения;

- требовать надлежащего оформления документов, предназначенных для отправки адресатам;

- возвращать корреспонденцию при недостаче вложений или неправильном ее оформлении.  

4. Ответственность
4.1. Инспектор несет дисциплинарную ответственность за: 

- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не использование прав, предусмотренных настоящей инструкцией;

- конфиденциальность получаемой информации.

5. Квалификационные требования 
5.1. Инспектор – это специалист, обладающий высокими деловыми и моральными качествами, отличающийся дисциплинированностью, добросовестным отношением к труду.

5.2. Инспектор должен знать и уметь:

- установленный порядок  делопроизводства;

- технологию обработки информации;

- правила эксплуатации средств  связи, правила, нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты и режима.

6. Инспектор Администрации Пролетарского сельского поселения обязан
        6.1. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.

        6.2.  Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или  религиозным  объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.

        6.3. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению  должностных обязанностей.

        6.4.Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.

        6.5. Проявлять корректность в обращении с гражданами.

        6.6. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.

        6.7. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных  групп, а также конфессий.

        6.8 . Способствовать  межнациональному и межконфессиональному согласию.

        6.9. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

С инструкцией ознакомлен (а)
____________________   /Цыгулева Л.В./

(подпись) 

 « ___ » ________________ г.
