ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу договорів оренди земельних ділянок департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради
І. Загальна частина

1.1. Начальник відділу договорів оренди земельних ділянок департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
1.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі не менше 3 років або стаж роботи за фахом 
в інших сферах управління не менш 5 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.
1.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований директору та заступнику директора департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради.

1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника відділу та головні спеціалісти.

1.5.  На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу договорів оренди земельних ділянок департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради, призначений у встановленому порядку.

1.6. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, Земельним та Податковим кодексами України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про оренду землі» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності департаменту комунальної власності та земельних відносин міської ради (далі – департамент) та відділу, 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 Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положеннями про департамент та відділ, цією посадовою інструкцією.

1.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти з питань землекористування, практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції департаменту та відділу, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської 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

Начальник відділу:

2.1. Планує роботу відділу.

2.2. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між посадовими особами відділу, організовує, координує та контролює їх роботу, аналізує стан виконавської дисципліни у відділі.

2.3. Організовує, контролює та забезпечує якісну підготовку й опрацювання документів на право користування земельними ділянками комунальної власності. За необхідності у межах повноважень перевіряє правильність складання документів на право користування земельними ділянками комунальної власності.

2.4. За необхідності у встановленому чинним законодавством порядку організовує та координує роботу щодо нотаріального завірення договорів оренди, додаткових угод до договорів оренди та угод про розірвання договорів оренди земельних ділянок комунальної власності.

2.5. Відповідає за обробку та зберігання бази персональних даних «Землекористувачі та власники земельних ділянок м. Дніпродзержинська».
2.6. Щомісяця відповідно до чинного законодавства готує аналітичний звіт до Дніпродзержинської об’єднаної державної податкової інспекції Дніпропетровської області стосовно укладених, продовжених та розірваних договорів оренди земельних ділянок комунальної власності.

2.7. Запроваджує необхідних заходів щодо забезпечення своєчасного належного оформлення землекористувачами документів на право користування земельними ділянками комунальної власності.
2.8. Запроваджує необхідних заходів щодо дотримання землекористувачами умов договорів оренди земельних ділянок комунальної власності стосовно строків їх дії та перегляду розмірів орендної плати згідно з чинним законодавством.

2.9. Готує акти приймання-передавання договорів оренди (додаткових угод) до відділу самоврядного контролю департаменту для подальшої реєстрації права комунальної власності на земельні ділянки.

2.10. Координує та організовує роботу щодо належного збереження в департаменті примірників укладених договорів оренди, додаткових угод до договорів оренди, угод про розірвання договорів оренди земельних ділянок комунальної власності та упорядкування роботи з ними.

2.11. Забезпечує контроль за виконанням землекористувачами рішень міської ради стосовно оформлення документів на право користування земельними ділянками комунальної власності.
2.12. Надає директору департаменту пропозиції щодо формування кадрового резерву відділу. Організовує роботу з особами, зарахованими до кадрового резерву.

2.13. Надає директору департаменту пропозиції щодо складання графіка щорічних відпусток посадових осіб відділу.

2.14. Надає директору департаменту пропозиції щодо заохочення та нагородження посадових осіб відділу.
2.15. Опрацьовує 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.
2.16. За необхідності готує аналітично-статистичні довідки з питань, що стосуються діяльності відділу.

2.17. Виконує окремі доручення керівництва за напрямами діяльності департаменту та відділу.

2.18.  Готує посадові інструкції працівників відділу.

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

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

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

3. Права

Начальник відділу має право:

3.1. Вирішувати з працівниками відділу Держземагентства
у м.Дніпродзержинськ Дніпропетровської області та реєстраційної служби Дніпродзержинського міського управління юстиції у Дніпропетровській області, представниками виконавчих органів міської та районних у місті рад, організацій, установ і підприємств міста питання, необхідні для виконання покладених функцій (завдань) на відділ, запитувати від них відомості й матеріали з питань, що стосуються його компетенції.

3.2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб департаменту документи та інформацію, необхідні для виконання покладених функцій.

3.3. Уносити директору департаменту пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3.4. Уносити директору департаменту пропозиції щодо притягнення до дисциплінарної відповідальності осіб, з вини яких допущені порушення виконавської дисципліни.

3.5. Надавати землекористувачам у межах своєї компетенції роз’яснення стосовно підготовки та опрацювання документів на право власності та право користування земельними ділянками комунальної власності.

3.6. Вивчати передовий досвід за напрямом діяльності та запроваджувати новітності у практичній діяльності.

3.7. Контролювати правильність оформлення документів, які надходять на підпис директору департаменту.

3.8. Надавати у межах своєї компетенції методичні, інструктивні матеріали та роз’яснення про застосування нормативних актів документообігу.

4. Відповідальність
Начальник відділу 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 та несвоєчасне виконання покладених завдань (функцій).

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради та її виконавчих органів. 

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.
4.5. 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 Дніпродзержинської міської ради.

