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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

_____________Андрій БІЛОУСОВ

«_____»____________2023 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головний спеціаліст відділу підготовки рішень управління земельних відносин департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради
І. Загальна частина
1.1. Головний спеціаліст відділу підготовки рішень управління земельних відносин департаменту комунальної власності, земельних відносин
та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради (далі – головний спеціаліст відділу) є посадовою особою виконавчих органів Кам'янської міської ради, призначається на посаду міським головою
на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється з посади в установленому законодавством порядку.
1.2.
На посаду головного спеціаліста відділу призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче бакалавра, вільно володіють державною мовою, без вимог до стажу роботи.
1.3. Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядкований начальнику відділу підготовки рішень департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради.
1.4. На період відсутності головного спеціаліста відділу його обов’язки виконує інший головний спеціаліст відділу, який набуває відповідні права
та несе персональну відповідальність за неналежне виконання покладених
на нього обов’язків. 
1.6. У своїй діяльності головний спеціаліст відділу 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», «Про державний контроль
за використанням та охороною земель», «Про основні засади державного нагляду (контролю) у сфері господарської діяльності» та іншими законодавчими й нормативно-правовими документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та виконавчих органів міської ради, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), положеннями про департамент комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав
на нерухоме майно Кам’янської міської ради та управління територіального контролю департамент комунальної власності, земельних відносин
та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради, цією посадовою інструкцією.
1.7. Головний спеціаліст відділу повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу
в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, нормативно-правові акти, які регулюють земельні відносини та необхідні для виконання службових обов’язків, Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), інструкцію з діловодства
у Кам’янській міській раді та її виконавчих органах, правила охорони праці
та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері. 
ІІ. Завдання та обов’язки 
Головний спеціаліст відділу: 
2.1. Приймає участь у підготовці проектів рішень міської ради з питань надання у користування, відведення, вилучення, продовження (поновлення) права користування земельними ділянками комунальної власності.
2.2. Приймає від землекористувачів та перевіряє у межах компетенції технічну землевпорядну документацію для підготовки проектів рішень міської ради з питань надання у користування, відведення, вилучення, продовження (поновлення) права користування земельними ділянками комунальної власності.
2.3. Забезпечує своєчасне оформлення, погодження та підписання проектів рішень міської ради з питань надання у користування, відведення, вилучення, продовження (поновлення) права користування земельними ділянками комунальної власності.
2.4. Забезпечує своєчасне виготовлення та належне оформлення витягів
з рішень міської ради з питань надання у користування, відведення, вилучення, продовження (поновлення) права користування земельними ділянками комунальної власності.
2.5. Опрацьовує за необхідності у встановлені законодавством строки
та відповідно до резолюцій керівництва й напрямів роботи відділу звернення громадян, листи фізичних та юридичних осіб, службові документи органів влади вищого та місцевого рівня.
2.6. Виконує окремі доручення начальника відділу підготовки рішень.
2.7. За необхідності готує та направляє листи громадянам, підприємствам, організаціям, установам міста з питань землекористування.
2.8. Готує матеріали для публікації в засобах масової інформації щодо переліку земельних ділянок, запропонованих для продажу на земельних торгах у формі аукціону.
2.9. Організовує роботу комісії щодо забезпечення законності з питань надання земельних ділянок учасникам бойових дій, які безпосередньо виконували військовий обов’язок щодо захисту мирних громадян під час антитерористичної операції та за результатами роботи здійснює підготовку проектів рішень міської ради.
2.10. Здійснює підготовку матеріалів для проведення земельного аукціону.
2.11. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.
ІІІ. Права
Головний спеціаліст відділу має право:
3.1. Вирішувати з представниками організацій, установ і підприємств міста питання, необхідні для виконання покладених функцій (завдань), запитувати від них відомості й матеріали з питань, що стосуються компетенції головного спеціаліста.
3.2. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.3. Надавати землекористувачам у межах своєї компетенції роз’яснення стосовно опрацювання документів на право користування земельними ділянками комунальної власності.
3.4. Вивчати передовий досвід за напрямом діяльності та запроваджувати новітності у практичній діяльності.
IV. Відповідальність
Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за:
4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, вимог регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради.
4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, покладених на начальника відділу.
4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради
та її виконавчого комітету, директору департаменту. 
4.4. Порушення Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради.
4.5. Порушення попередження про встановленні законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб органів місцевого самоврядування, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики).

4.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі
у зв’язку з виконанням обов’язків.
V. Доповнення та зміни
	№ п/п
	У який розділ внесено доповнення або зміни
	Який пункт доповнено або змінено
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Директор департаменту комунальної 
власності, земельних відносин 
та реєстрації речових прав на нерухоме 
майно  міської ради                                                                Максим КАЛМИКОВ
ПОГОДЖЕНО
Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих 

органів міської ради

_____________  Дмитро ЩЕРБАТОВ
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