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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
05 травня 2021 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Головний спеціаліст відділу

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища Новоушицької селищної ради

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник відділу земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища Новоушицької селищної ради

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Перший заступник селищного голови


2. Мета посади
	Прийняття участі у виконанні завдань, покладених на відділ земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища Новоушицької селищної ради у  сфері здійснення землеустрою, моніторингу земель, забезпечення раціонального використання та охорони земель. 


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Організація виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснення контролю за їх реалізацією.

	2.
	Бере участь у проведенні землеустрою на землях комунальної власності, регулюванні земельних відносин щодо володіння, користування та розпорядження землями в межах Новоушицької територіальної громади.

	3.
	Бере участь у веденні обліку земель, моніторингу земель, здійснення землеустрою.

	4.
	Бере участь у реалізації державної політики у використанні та охороні земель, проведенні земельної реформи.

	5.
	Бере участь у створенні умов для раціонального і економічно обґрунтованого використання земель Новоушицької територіальної громади.

	6.
	Бере участь у організації виконання робіт з інвентаризації земель, розробленні та реалізації плану земельно-господарського устрою Новоушицької територіальної громади.

	7.
	Бере участь у здійсненні самоврядного контролю за додержанням власниками землі та землекористувачами земельного законодавства, встановленого режиму використання земель всіх форм власності відповідно до їх цільового призначення та умов надання.

	8.
	Бере участь у організації проведення нормативної та експертної грошової оцінки земель, у підготовці та проведенні конкурсного відбору суб’єктів оціночної діяльності.

	9.
	Подає селищній раді та її виконавчому комітету пропозиції щодо плати за землю.

	10.
	Бере участь у проведенні перевірки матеріалів з нормативної та експертної грошової оцінки земель в установленому порядку.

	11.
	Бере участь у підготовці проєктів рішень селищної ради, її виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови, погоджує (візує) їх, а також подає свої висновки з питань:

розпорядження землями в межах Новоушицької територіальної громади;

передачі земельних ділянок у власність громадян та юридичних осіб;

надання земельних ділянок в користування;

викупу земельних ділянок для суспільних потреб Новоушицької територіальної громади;

вилучення земельних ділянок у випадках і порядку, передбачених земельним законодавством;

звільнення самовільно зайнятих земельних ділянок;

встановлення та зміни межі Новоушицької територіальної громади в порядку, встановленому законодавством України.

	12.
	Бере участь у підготовці проєктів договорів про використання територій та земельних ділянок на підставі відповідних порядків, затверджених рішеннями селищної ради. Здійснює оформлення та видачу договорів оренди земельних ділянок, додаткових угод до договорів оренди земельних ділянок, договорів про встановлення сервітутів, додаткових угод до договорів про встановлення сервітутів, здійснює їх реєстрацію.

	13.
	Бере участь у здійсненні моніторингу селищних програм, схем і проектів щодо здійснення земельної реформи, землеустрою, використання та охорони земель.

	14.
	Бере участь у здійсненні контролю за встановленням на місцевості меж земельних ділянок, переданих у власність або наданих у користування.

	15.
	Бере участь у організації підготовчих робіт  з проведення земельних аукціонів та конкурсів з продажу земельних ділянок та прав на них із земель комунальної власності.

	16.
	Бере участь у здійсненні щорічного перерахунку орендної плати по діючим договорам оренди відповідно до прийнятого регуляторного акту та готує необхідні додаткові угоди.

	17.
	Бере участь у здійсненні розрахунку сум орендної плати для оформлення договорів оренди земельних ділянок відповідно до прийнятих рішень селищної ради.

	18.
	Бере участь у аналізі документації із землеустрою, подану на розгляд селищної ради та готує відповідні пропозиції.

	19.
	Опрацьовує матеріали щодо надання адрес земельним ділянкам та об’єктам нерухомого майна.

	20.
	Здійснює інші функції, що випливають з покладених на Відділ завдань, передбачені чинним законодавством.


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування")

	1
	Вносити на розгляд виконавчого комітету та селищної ради пропозиції з питань, що відносяться до компетенції відділу в галузі регулювання земельних відносин.

	2
	Виявляти порушення земельного законодавства, у разі потреби ставити перед відповідними органами питання про притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні земельного законодавства.

	3
	Залучати спеціалістів з метою підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться Відділом відповідно до покладених на нього завдань.

	4
	Одержувати безоплатно від органів виконавчої влади, виконавчих органів, підприємств, установ і організацій Новоушицької селищної ради документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань.

	5
	Вносити пропозиції селищній раді, її виконавчому комітету щодо обмеження, тимчасової заборони (зупинення) чи припинення використання земельної ділянки громадянами та юридичними особами в разі порушення ними вимог земельного законодавства.

	6
	Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції Відділу.


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6;

інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 18 лютого 221 року №84;
положенням про відділ земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища Новоушицької селищної ради, затвердженим рішенням ради від 29 квітня 2021 року №6.


6. Вимоги до компетентності

	Уміння працювати з комп’ютером:

- досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

Ділові якості:

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- виконання доручень, особистого плану роботи;

- уміння працювати з інформацією;

- уміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях.

Особисті якості:

- порядність; 

- чесність;

- готовність допомогти;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- повага до інших;

- уважність;

- ініціативність;

- відповідальність;

- неупередженість;

- тактовність;

- надійність
Знання законодавства:

- Конституція України;

- Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

Знання спеціального законодавства:

- Земельний кодекс України;

- Закон України «Про землеустрій»;

- Закон України «Про оцінку земель»;
- Закон України «Про розмежування земель державної та комунальної власності»;

- Закон України «Про оренду землі»;

- Закон України «Про Державний земельний кадастр»
- Закон України «Про доступ до публічної інформації».

- Постанова Кабінету Міністрів України від 05 червня 2019 року №476  «Про затвердження Порядку проведення інвентаризації земель»;

- Постанова Кабінету Міністрів України від 03 березня 2004 року №220  «Про затвердження Типового договору оренди землі».


7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робочий кабінет (місце) визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.

	Начальник відділу земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища селищної ради
	_____________
(підпис)
	Олексій АНДРІЄНКО
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


