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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

_____________Андрій БІЛОУСОВ

«_____»____________2023 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу оренди майна та обліку житлової площі

департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради
І. Загальна частина
1.1. Головний спеціаліст відділу оренди майна та обліку житлової площі управління комунальної власності департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради (далі - головний спеціаліст відділу) є посадовою особою виконавчих органів Кам'янської міської ради, призначається на посаду міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється з посади в установленому законодавством порядку.
1.2. На посаду головного спеціаліста відділу призначаються особи,
які мають вищу освіту не нижче бакалавра, вільно володіють державною мовою, без вимог до стажу роботи.

1.3. Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядкований начальникові відділу оренди майна та обліку житлової площі департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав
на нерухоме майно Кам’янської міської ради.

1.4. На період відсутності головного спеціаліста відділу його обов’язки виконує інший головний спеціаліст відділу, який набуває відповідні права
та несе персональну відповідальність за неналежне виконання покладених
на нього обов’язків. 
1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, Цивільним та Господарським кодексами України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу
в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції»,
«Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», та іншими законодавчими
й нормативно-правовими документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та виконавчих органів міської ради, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), положеннями про департамент комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради та управління комунальної власності департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради, цією посадовою інструкцією. 
1.6. Головний спеціаліст відділу повинен знати Конституцію України, Цивільний та Господарський кодекси України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, нормативно-правові акти, які регулюють майнові відносини
та необхідні для виконання службових обов’язків, Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), інструкцію з діловодства у Кам’янській міській раді та іі виконавчих органах, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи
на комп’ютері.

ІІ. Завдання та обов’язки 
Головний спеціаліст відділу:
2.1. Готує проекти рішень міської ради та виконкому міської ради
про передачу відомчого житлового фонду у комунальну власність міста.
2.2. Готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради
про включення квартир до числа службових жилих приміщень підприємств, установ та організацій міста, про виключення з числа службових жилих приміщень підприємств, установ та організацій міста, про включення жилих приміщень до житлового фонду соціального призначення.
2.3. Веде облік житла, що знаходиться в комунальній власності міста 
(в т.ч. службового, непридатного для проживання, гуртожитків тощо).
2.4. Веде реєстр комунального житлового фонду.
2.5. Перевіряє реєстри на приватизовані квартири (будинки) для зняття приватизованого житла з балансу.
2.6. Перевіряє документи, подані громадянами на приватизацію житла
в державному житловому фонду.
2.7. Перевіряє рішення адміністрацій і профспілкових комітетів підприємств, установ та організацій міста про прийняття їх працівників
на квартирний облік, включення до списків осіб, які користуються правом першочергового та позачергового одержання житлових приміщень.
2.8. Перевіряє стан квартирного обліку на підприємствах, установах
та організаціях міста.
2.9. Проводить роботу стосовно виявлення та взяття на облік безхазяйного майна та відумерлої спадщини.
2.10. Видає громадянам свідоцтва про право власності на житло, дублікати свідоцтв та свідоцтва з внесеними змінами.
2.11. Готує розпорядження директора департаменту про передачу квартир, кімнат у гуртожитках у власність громадян, видачу громадянам дублікатів свідоцтв про право власності на приватизоване житло, внесення змін
до розпоряджень органу приватизації про передачу квартир у власність громадян та видає їх.
2.12. Роз’яснює житлове законодавство службовим особам і населенню, дає консультації з житлових питань.
2.13. Розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, віднесених
до компетенції відділу і вживає заходів щодо усунення причин виникнення скарг.
2.14. Готує відповіді на офіційні звернення з питань житлового законодавства.
2.15. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.
2.16. Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.
2.17. Забезпечує належне ведення діловодства, схоронність документації
і майна.
2.18. Виконує поточні завдання та доручення начальника відділу, окремі доручення керівництва за напрямами діяльності департаменту та відділу.

ІІІ. Права
Головний спеціаліст 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.
3.4. Вивчати передовий досвід за напрямами діяльності та запроваджувати новітності у практичній діяльності.

ІV. Відповідальність
Головний спеціаліст відділу оренди майна та обліку житлової площі несе персональну відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, вимог регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради.
4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, покладених на начальника відділу.
4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради
та іі виконавчого комітету, директору департаменту. 
4.4. Порушення Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради.
4.5. Порушення попередження про встановленні законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб органів місцевого самоврядування, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики).
4.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі
у зв’язку з виконанням обов’язків.
V. Доповнення та зміни
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