ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу оренди нерухомого майна департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина


1.1. Начальник відділу оренди нерухомого майна 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 заступнику директора та директору департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради


1.3. Начальникові відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника відділу та головні спеціалісти відділу оренди нерухомого майна.


1.4.
На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу, призначений в установленому порядку.


1.5. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту і стаж роботи за фахом не менш 3 років.

1.6. Начальник відділу оренди нерухомого майна повинен знати Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про оренду державного та комунального майна», «Про інформацію» та інші законодавчі та нормативні акти за напрямом діяльності, Постанови Верховної Ради України, укази і розпорядження Президента України, декрети, Постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення Дніпродзержинської міської ради, розпорядчі акти міського голови, Регламенти міської ради та її виконавчого комітету, 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.

1.7. Начальник відділу в своїй роботі керується Конституцією 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 оренду державного та комунального майна» та іншими законодавчими та нормативними актами за напрямом діяльності, Постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Дніпродзержинської міської ради, 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, положенням про виконавчий орган, цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

Основними завданнями начальника відділу є якісне та високопрофесійне виконання завдань, пов’язаних з питань оренди комунальної власності.


2. Начальник відділу:


2.1. Забезпечує виконання завдань, покладених на відділ.


2.3. Вносить пропозиції директорові департаменту щодо оренди майна в межах, делегованих міською радою.

2.4. Контролює роботу з формування пакету документів та підготовки рішень міської ради, виконавчого комітету, з питань віднесених до компетенції відділу.

2.5. Перевіряє та подає на затвердження директорові департаменту плани перевірок об’єктів комунальної власності з питань оренди комунального майна.

2.6. Роз’яснює заявникам порядок укладання договорів оренди нерухомого та окремо індивідуально визначеного майна.

2.7. Роз’яснює працівникам комунальних підприємств порядок надання дозволу бути орендодавцем комунального майна. 


2.8. Здійснює контроль за проведенням перевірок виконання умов договорів оренди об’єктів комунальної власності згідно з затвердженим графіком.

2.9. Здійснює контроль за усуненням недоліків по актам перевірок.


2.10. Приймає участь в роботі комісій, у т.ч. конкурсних з питань оренди комунального майна.

2.11. Готує, перевіряє та подає на затвердження директорові департаменту накази  та пакети документів про передачу в оренду об’єктів комунальної власності.

2.12. Перевіряє та подає на погодження заступникові директора департаменту та затвердження директорові департаменту звіти по незалежній оцінці вартості комунального майна об’єктів оренди, яка здійснена суб’єктами оціночної діяльності.

2.13. Перевіряє кошториси на проведення капітального ремонту об’єктів оренди та готує листи-узгодження.

2.14. Одержує від комунальних підприємств, організацій, установ інформаційно-довідкові матеріали, які необхідні для здійснення повноважень.


2.15. Готує в межах своєї компетенції документи, обов’язкові для виконання комунальними підприємствами, організаціями, установами.


2.16. Залучає в установленому порядку фахівців, експертів, спеціалістів, науково-дослідні установи для вирішення питань, які входять до компетенції відділу.


2.17. Вносить пропозиції щодо складу, загальної чисельності, а також умов оплати праці робітників відділу.


2.18. Організує роботу з документами у відповідності з чинним законодавством.

2.19. Надає методичну допомогу керівникам комунальних підприємств, організацій та установ міста консультації з питань оренди  комунального майна.

2.20. Контролює підготовку звітів з питань, віднесених до повноважень відділу.

2.21. Надає методичну допомогу галузевим структурним підрозділам міської ради, районним радам, підприємствам, установам та організаціям міста з питань оренди комунального майна.

2.22. Розглядає письмові заяви та готує відповіді.

2.23. Зберігає таємницю всієї конфіденційної інформації.

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

2.25. Сумлінно виконує свої службові обов’язки та не допускає дій та вчинків, які можуть зашкодити інтересам роботи чи негативно вплинути на репутацію посадової особи.

2.26. 
Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.

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

2.28. Виконує поточні завдання та доручення начальника відділу, окремі доручення керівництва за напрямами діяльності департаменту та відділу.

3. Права


3. Начальник відділу має право:


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

3.2. Здійснювати спільно з представниками балансоутримувачів майна перевірки комунальних підприємств, установ та закладів міста з питань  контролю за виконанням умов договорів оренди, укладених зазначеними підприємствами, організаціями та установами.


3.3. Повертати на доопрацювання документи, оформлені неналежним чином.


3.4. Уносити керівництву пропозиції щодо покращення роботи за напрямком діяльності відділу. 

3.5. Надавати пропозиції щодо преміювання працівників відділу відповідно до якісного та своєчасного виконання посадових обов’язків та завдань. 

4. Відповідальність


4. Начальник відділу несе персональну відповідальність за:

4.1 Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, що є обов’язковими, відповідно до положення департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста відділу оренди нерухомого майна.

4.3. Недостовірність даних, що надаються керівництву головним спеціалістом відділу оренди нерухомого майна.

4.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про спеціальні обмеження, встановлені Законом України “Про державну службу” та “Про боротьбу з корупцією”, Загальних правил поведінки державного службовця.

