ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу обліку та приватизації житлової площі департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Начальник відділу обліку та приватизації житлової площі департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради (далі начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому порядку.

1.2. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований директору та заступнику директора департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради.

1.3. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника відділу та головні спеціалісти відділу обліку та приватизації житлової площі департаменту.

1.4. 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.

1.5. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника обліку та приватизації житлової площі департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради, призначений у встановленому порядку.

1.6. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, регламентні, інструктивні, нормативні та спеціальні акти і документи, які регулюють питання щодо виконання начальником відділу основних завдань і функцій відділу, інших функцій, покладених на відділ, основні навички роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

1.7. Начальник відділу у своїй роботі керується: Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про державну службу», «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 передачу об’єктів права державної та комунальної власності», «Про приватизацію державного житлового фонду» та ін., Постановами Верховної Ради України, Указами і розпорядженнями Президента України, Декретами, Постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, наказами департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради, положенням про департамент і відділ, цією посадовою інструкцією та завданнями керівництва.

2. Завдання та обов’язки

Начальник відділу:

2.1. Готує проекти рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради, наказів, розпоряджень директора департаменту з питань, віднесених до його компетенції.

2.2. Вносить пропозиції директору департаменту щодо приватизації державного житлового фонду.

2.3. Контролює підготовку рішень (наказів, розпоряджень) про передачу квартир (будинків) у власність громадян, видачу свідоцтв про право власності на квартири (будинки) і т.ін.

2.4. Контролює підготовку рішень виконавчого комітету міської ради про визнання житлового фонду непридатним для проживання, про відселення мешканців та про надання їм житлової площі.

2.5. Організовує роботу з питання придбання квартир за кошти міського бюджету.

2.6. Організовує підготовку рішень виконавчого комітету міської ради щодо переведення житлового фонду в нежитловий та навпаки, переведення житлової площі в житловому фонді спеціального призначення в житловий фонд, що використовується на умовах найму та навпаки.

2.7. Контролює ведення обліку громадян, які переселяються з території радіоактивного забруднення внаслідок аварії на ЧАЕС, та військовослужбовців, звільнених у запас або відставку.

2.8. Здійснює контроль за порядком державної реєстрації житлового фонду, що належить територіальній громаді міста.

2.9. Контролює підготовку рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради про передачу відомчого житлового фонду у комунальну власність міста.

2.10. Здійснює повноваження, пов’язані з обліком потребуючих житла, наданням громадянам житлової площі виконавчими комітетами районних рад та її використанням.

2.11. Організовує перевірку та узгодження рішень адміністрацій і профспілкових комітетів підприємств, організацій і установ міста про прийняття їх працівників на квартирний облік, включення до списків осіб, які користуються правом першочергового та позачергового одержання житлових приміщень, а також про надання їм житлових приміщень.

2.12. Перевіряє стан квартирного обліку на підприємствах, в організаціях та установах міста та виконкомах районних рад.

2.13. Контролює ведення обліку житла, що знаходиться в комунальній власності міста (в т.ч.: службового, непридатного для проживання, гуртожитків тощо).

2.14. Готує рішення про виділення житлової площі підприємствам, організаціям, установам та на чергу місцевих рад.

2.15. Контролює оформлення ордерів на житлові приміщення.

2.16. Контролює підготовку проектів рішень виконавчого комітету міської ради про обмін квартир в державному житловому фонді та бронювання квартир.

2.17. Подає на затвердження директору департаменту документи, необхідні при передачі житла у власність громадян.

2.18. Проводить роботу з підприємствами міста щодо підготовки та передачі архівних документів з приватизації державного житлового фонду.

2.19. Бере участь у роботі міської комісії по обстеженню житлових будинків та приміщень на предмет придатності для проживання.

2.20. Контролює виявлення та взяття на облік безхазяйного майна та відумерлої спадщини.

2.21. Здійснює контроль за складанням звітів про квартирну чергу та надання житлових приміщень, хід приватизації державного житлового фонду

2.22. Роз’яснює житлове законодавство службовим особам та населенню, надає консультації з житлових питань.

2.23. Розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, віднесені до компетенції відділу і вживає заходів щодо усунення причин виникнення скарг.

2.24. Готує відповіді на офіційні звернення з питань житлового законодавства.

2.25. Здійснює подання матеріалів органам масової інформації про стан обліку та приватизації житлової площі в місті.

2.26. Одержує від підприємств, організацій, установ інформаційно-довідкові матеріали, необхідні для здійснення повноважень відділу.

2.27. Одержує інформацію від відділів управління, виконавчих органів міської та районних у місті рад інформацію, необхідну для виконання передбачених функцій і обов’язків.

2.28. Готує, в межах своїх повноважень, документи, обов’язкові для виконання підприємствами, організаціями і установами міста.

2.29. Залучає в установленому порядку фахівців, експертів, спеціалістів, науково-дослідні установи для вирішення питань, віднесених до компетенції відділу.

2.30. Вносить пропозиції щодо складу загальної чисельності, а також умов оплати праці працівників відділу.

2.31. Готує посадові інструкції працівників відділу.

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

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

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

3.Права
Начальник відділу має право:

3.1. Одержувати від підприємств, організацій, установ міста, виконавчих органів міської та районних у місті рад інформаційно-довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених завдань та обов’язків.

3.2. Повертати на доопрацювання документи, оформлені неналежним чином.

3.3. Уносити керівництву пропозиції щодо покращення роботи за напрямком діяльності відділу.
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 або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на начальника відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та вищим органам.

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.

