PAGE  
4

ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова
______________А.Л.БІЛОУСОВ
“____”_____________2020 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

директора департаменту комунальної власності,
земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради

1. Загальна частина
1.1. Директор департаменту комунальної власності, земельних відносин
та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради (далі – директор департаменту) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. 
1.2. Директор департаменту безпосередньо підпорядкований заступникові міського голови відповідно до розподілу обов’язків.

1.3. Директору департаменту безпосередньо підпорядковані працівники департаменту.

1.4.  На посаду директора департаменту призначаються особи,
які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою, стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше
2 років.
1.5. Директор департаменту повинен знати Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу
в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції»,
«Про звернення громадян», «Про оренду державного та комунального майна», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» 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 Кам’янської міської ради, розпорядчі акти міського голови, Регламенти міської ради та її виконавчого комітету, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Кам’янської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту.
1.6. У своїй діяльності директор департаменту керується Конституцією 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», «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 Кам’янської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, Регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Кам’янської міської ради, положенням про департамент комунальної власності, земельних відносин
та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради та цією посадовою інструкцією.

1.7 На період відсутності директору департаменту його обов’язки покладаються на заступника директору департаменту.

2. Завдання та обов’язки
Директор департаменту:

2.1. Здійснює загальне керівництво департаментом комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради
і несе відповідальність за виконання покладених на департамент завдань
і здійснення ним своїх функцій.
2.2. Організовує роботу відділів департаменту, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

2.3. Від імені департаменту та у межах повноважень, покладених
на департамент, підписує документи, пов’язані з діяльністю департаменту.

2.4.  Представляє без довіреності інтереси департаменту
у взаємовідносинах з юридичними та фізичними особами.

2.5. Організовує та здійснює контроль за підготовкою проектів рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та інших розпорядчих документів з питань, які відносяться до повноважень департаменту.

2.6. Координує роботу, пов’язану зі здійсненням від імені міської ради правомочності щодо володіння, користування та розпорядження об’єктами права комунальної власності. 
2.7.
Контролює виконання документів та доручень, які готуються
з питань, пов’язаних з відчуженням, орендою та використанням земель комунальної власності тощо.

2.8.
Контролює організацію роботи щодо укладення договорів оренди, додаткових угод до договорів оренди та угод про розірвання договорів оренди земельних ділянок комунальної власності.

2.9.
Здійснює контроль щодо підготовки договорів купівлі-продажу земельних ділянок та їх укладення.

2.10.
Здійснює контроль щодо підготовки проведення земельних торгів (аукціонів) на набуття прав юридичними та фізичними особами на землю.

2.11.
Приймає участь в організації проведення аукціонів (конкурсів)
на право оренди або купівлі-продажу земельних ділянок відповідно до чинного законодавства та положень про їх проведення.

2.12.
Організовує роботу щодо підготовки, укладення та розірвання договорів оренди (сервітуту) земельних ділянок та договорів оренди, лізингу, концесії, застави, гарантії, поруки, відчуження комунальної власності.
2.13.
Організовує ведення претензійно-позовної роботи, підготовку і надання до суду документів з питань, що відносяться до компетенції департаменту.
2.14.
У межах повноважень узгоджує статути комунальних підприємств
й організацій, контракти з керівниками комунальних підприємств. 

2.15.
Видає в межах компетенції розпорядження, накази, організовує
та контролює їх виконання.

2.16.
Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами департаменту антикорупційного законодавства.

2.17.
Погоджує штатний розпис, посадові інструкції працівників департаменту, затверджує положення про відділи департаменту.
2.18.
Здійснює загальне керівництво щодо ведення діловодства 
в департаменті, відповідає за організацію та ведення діловодства відповідно
до державних стандартів, нормативно-правових актів з питань ведення діловодства та архівної справи.

2.19.
Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції департаменту.

2.20.
Виконує окремі завдання за дорученням керівництва міської ради
та її виконавчого комітету.
2.21.
Звітує про роботу департаменту перед виконавчим комітетом
та міською радою.

2.22.
Вирішує інші питання в межах своїх повноважень.

3. Права
Директор департаменту має право:

3.1. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання покладених функцій (завдань), вимагати
від них відомості й матеріали з питань, які входять до його компетенції.

3.2. Одержувати від підприємств, установ, організацій інформаційно-довідкові матеріали, необхідні для здійснення повноважень департаменту.
3.3. Зобов’язувати керівників підприємств, організацій, установ подавати дострокові звіти про їх дії, якщо останні допустили недбалість, невиконання своїх обов’язків щодо управління комунальним майном міста та його використання.

3.4. Залучати в установленому порядку фахівців, експертів для розроблення питань, що відносяться до компетенції департаменту.
3.5. Розробляти та подавати міській раді на затвердження нормативні документи (положення, порядки тощо) з питань, віднесених до компетенції департаменту, які є обов’язковими до виконання для всіх підрозділів міської ради, а також суб’єктами господарської діяльності підприємств комунальної власності міста.

3.6. Уносити пропозиції щодо розроблення структури та ротації кадрів департаменту.
3.7. Уносити пропозиції щодо заохочень та накладання стягнень
на працівників департаменту.

3.8. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту.
3.9. Надавати заступникам директора департаменту повноваження, доручення, завдання шляхом оформлення відповідного наказу, довіреності тощо.

3.10. Вимагати від підлеглих оперативного та якісного виконання своїх обов’язків.
3.11.
Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності
на практиці.
4. Відповідальність
Директор департаменту несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів,
які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на директора департаменту.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам вищого рівня.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку
та трудової дисципліни у виконавчих органах Кам’янської міської ради.
4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані
із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики
і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради.

5. Доповнення та зміни
	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради
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