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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста сектору самоврядного контролю

відділу земельних відносин та самоврядного контролю департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради
1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст сектору самоврядного контролю відділу земельних відносин та самоврядного контролю департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою виконавчих органів Кам'янської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. 

1.2.
На посаду головного спеціаліста сектору призначаються особи, які мають повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менш 3 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальнику відділу, його заступнику, завідувачу сектору самоврядного контролю.

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Земельним та Податковим кодексами України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про оренду землі», «Про охорону земель», «Про землеустрій» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямком діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Кам'янської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Кам'янської міської ради, положенням про департамент, цією посадовою інструкцією.

1.7. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, нормативно-правові акти, які регулюють земельні відносини та необхідні для виконання службових обов’язків, Правила внутрішнього трудового розпорядку 
у виконавчих органах Кам'янської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Кам'янської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

2. Завдання та обов’язки 

Головний спеціаліст:  

2.1. Приймає участь у виконанні покладених на сектор завдань, спрямованих на реалізацію земельної реформи в місті, охорони 
та раціонального використання земель.
2.2. Приймає участь у розроблені перспективних та вдосконалені існуючих програм реформування земельних відносин та у підготовці місцевих програм використання та охорони земель комунальної власності.

2.3. Здійснює самоврядний контроль за використанням та охороною земель комунальної власності міста відповідно до положення.

2.4. Виявляє порушення земельного законодавства та вживає відповідні заходи щодо їх усунення.
2.5. Проводить претензійну роботу із землекористувачами в межах повноважень сектору самоврядного контролю.

2.6. Приймає участь у співпраці з органами державної виконавчої служби.

2.7. Готує інформації для розгляду комісією з питань визначення розміру збитків, заподіяних власникам землі та землекористувачам.
2.8. Готує матеріали для передачі до правоохоронних та судових органів, структурних органів міської ради з метою усунення порушених прав міської ради у сфері земельного законодавства.

2.9. Готує до підприємств, установ, організацій міста та фізичних осіб листи-попередження, повідомлення та претензії з питань земельних відносин. 

2.10. Уживає разом з іншими уповноваженими органами відповідно 
до закону заходів, спрямованих на раціональне використання земель комунальної власності.

2.11. Приймає участь в засіданнях комісій, що відносяться до повноважень департаменту.

2.12. Опрацьовує відповідно до резолюцій керівництва та напрямів роботи сектору у встановлені строки скарги, листи, клопотання, заяви органів виконавчої влади, громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій, громадян та готує за ними відповіді. 

2.13. Приймає участь у вирішенні земельних спорів у межах міста щодо меж земельних ділянок, що знаходяться у власності та користуванні громадян, і додержання громадянами правил добросусідства.

2.14. Приймає участь у заходах щодо забезпечення надходження коштів до місцевого бюджету від використання земельних ділянок комунальної власності міста.

2.15. Проводить заходи щодо проведення державної реєстрації прав 
на земельні ділянки.

2.16. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.

2.17. Підтримує в трудовому колективі сектору відносини, 
що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.

2.18. Забезпечує належне ведення діловодства, схоронність документації і майна.

2.19. Виконує поточні завдання та доручення начальника сектору, окремі доручення керівництва за напрямками діяльності департаменту 
та відділу.
2.20. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.
3.Права

Головний спеціаліст має право:

3.1. Одержувати в межах повноважень від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій документи та інші інформаційні 
і довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.2. Здійснювати у встановленому законом порядку обстеження земельних ділянок щодо дотримання умов їх використання, охорони 
та відповідність укладеним договорам оренди.

3.3. Складати акти обстеження стану та дотримання умов використання земельних ділянок та за фактом виявлення порушень подавати матеріали 
до контролюючих та правоохоронних органів, структурних підрозділів міської ради та департаменту для вжиття заходів відповідно до вимог чинного законодавства України.

3.4. Залучати у встановленому порядку фахівців та експертів 
до вирішення питань, що відносяться до компетенції сектору.

3.5. Залучати посадових осіб виконавчих органів міської ради, представників підприємств, установ, організацій (за погодженням з їхніми керівниками) до розгляду питань, що належать до їх компетенції.

3.6. Взаємодіяти під час виконання покладених на сектор завдань 
з виконавчими органами міської ради, з підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями, незалежно від форми власності та підпорядкування.

4. Відповідальність
Головний спеціаліст несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради 
та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та вищим органам.
4.4.
Окрім дисциплінарних стягнень, передбачених діючим законодавством України про працю (догана, звільнення), до головного спеціаліста сектора можуть бути застосовані інші заходи дисциплінарного впливу.
4.5. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку 
у виконавчих органах Кам'янської міської ради та трудової дисципліни.

4.6. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані 
з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики 
і моралі працівників виконавчих органів Кам'янської міської ради.
5. Доповнення та зміни

	№ п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни
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