ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу оренди нерухомого майна департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст відділу оренди нерухомого майна  департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради (далі головний спеціаліст відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою в установленому порядку.

1.2. Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядкований начальникові відділу оренди нерухомого майна.

1.3.
На період відсутності головного спеціаліста відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу визначений його начальником та призначений в установленому порядку.

1.4. Головний спеціаліст відділу може тимчасово виконувати обов’язки іншого головного спеціаліста відділу.

1.5. На посаду головного спеціаліста відділу призначаються особи, які мають вищу освіту з бухгалтерської, фінансової та економічної спеціальності і стаж роботи з даної спеціальності не менш 3-х років.

1.6. Головний спеціаліст відділу повинен знати: Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про оренду державного та комунального майна»,  «Про звернення громадян», «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. Головний спеціаліст 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 оренду державного та комунального майна», «Про звернення громадян», «Про інформацію» 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 головного спеціаліста відділу є якісне та високопрофесійне виконання завдань з питань оренди комунальної власності.

Головний спеціаліст відділу:

2.1. Приймає участь в проведенні обстеження технічного стану об’єктів оренди та складає акти.

2.2. Готує акти прийому-передачі об’єктів комунальної власності.

2.3. Перевіряє документи, надані заявниками, готує проекти договорів оренди, та внесення змін до договорів у разі потреби.

2.4. Виконує розрахунки орендної плати на об’єкти, які надані в орендне  користування департаментом.

2.5. Перевіряє розрахунки орендної плати, та документи на укладання договорів оренди, надані  комунальними підприємствами.

2.6. Контролює виконання умов договорів оренди, шляхом здійснення перевірок, складає акти перевірок.

2.7. Спільно з балансоутримувачами майна контролює усунення недоліків та порушень, виявлених в ході перевірок виконання договорів оренди нерухомого майна.

2.8. Застосовує при проведені розрахунків орендної плати орендні ставки затверджені рішеням міської ради.

2.9. Оформлює акти оцінки вартості орендованого майна (при передачі в оренду цілісних майнових комплексів).

2.10. Виконує перерахунки орендної  плати у разі змін цін і тарифів та в інших випадках, передбачених законодавчими актами.

2.11. Приймає участь в роботі конкурсних комісій з питань оренди нерухомого майна, технічних комісій по конфліктним та аварійним ситуаціям з питань пошкодження комунального майна.

2.12. Готує накази та листи - узгодження комунальним підприємствам на надання згоди бути орендодавцем або узгодження договорів оренди.

2.13. Готує звіти з питань, віднесених до повноважень відділу.

2.14. На підставі даних відділу бухгалтерії про нарахування орендної плати проводить роботу з орендарями щодо сплати орендної плати в обумовлені терміни та у повному обсязі, спільно з юридичним відділом веде претензійну роботу.

2.15. Формує перелік договорів оренди, укладених департаментом та пдприємствами, організаціями, установами міста.


2.16. В разі виникнення довгострокової (більше 3-х місяців) заборгованості з орендної плати готує відповідні документи (претензії) спільно з юридичним відділом.

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

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

2.19. 
Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.

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

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

3. Права

Головний спеціаліст відділу оренди нерухомого майна 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 перевірки з питань збереження та ефективності використання майна, яке передане в орендне користування.

3.3. Взаємодіяти в межах своїх повноважень з виконавчими органами міської та районних у місті рад, підприємствами, організаціями та установами з питань оренди.

4.Відповідальність

Головний спеціаліст відділу оренди нерухомого майна 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.

