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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
______________Анатолій ОЛІЙНИК
01 липня  2021 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Спеціаліст І категорії

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ комунальної власності та житлово-комунального господарства Новоушицької селищної ради

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник відділу комунальної власності та житлово-комунального господарства Новоушицької селищної ради

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Перший заступник селищного голови


2. Мета посади
	Забезпечення виконання завдань, покладених на відділ комунальної власності та житлово-комунального господарства Новоушицької селищної ради щодо використання та розпорядження комунальним майном та житлово-комунального господарства.


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Проводить обстеження стану нерухомого майна.

	2.
	Здійснює облік вивільнених житлових приміщень на території Новоушицької селищної ради.

	3.
	Здійснює облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов, за місцем проживання.

	4.
	Здійснює контроль за станом квартирного обліку та фактичного використання житлового фонду підприємствами і організаціями.

	5.
	Здійснює відповідно до законодавства контроль за додержанням правил комунального обслуговування та благоустрою, станом експлуатації та утримання житлового фонду і об’єктів комунального господарства.

	6.
	Опрацьовує матеріали та готує проєкти рішень виконавчого комітету про виведення з погосподарського обліку житлових будівель.

	7.
	Веде квартирний та соціальний квартирний облік при виконавчому комітеті селищної ради (впорядкування черговості та ведення облікових справ).

	8.
	Здійснює контроль за станом квартирного обліку та фактичним використанням житлового фонду.

	9.
	Здійснює облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов, за місцем проживання.

	10.
	Проводить консультаційну роботу з питань квартирного обліку.

	11.
	Реєструє заяви в книзі реєстрації про взяття на квартирний облік.

	12.
	Готує протоколи комісії з житлових питань.

	13.
	Здійснює записи до книги обліку осіб, які перебувають у черзі на одержання жилих приміщень.

	14.
	Здійснює інші повноваження у сфері здійснення квартирного обліку Новоушицької селищної ради.

	15.
	Розробляє проєкти рішень селищної ради та її виконавчого комітету, проєкти розпоряджень селищного голови з житлових питань.

	16.
	Готує акти обстеження стану житлових приміщень.

	17.
	Здійснює в межах своєї компетенції контроль за станом експлуатації та утримання житлового фонду.

	18.
	Забезпечує в межах своїх повноважень додержання вимог нормативно-правових актів з житлових питань.

	19.
	Розглядає за дорученням начальника відділу заяви, клопотання, скарги, пропозиції, запити від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, громадян з напряму діяльності відділу.

	20.
	Приймає участь у роботі постійних та тимчасових комісій, що утворені при Новоушицькій селищній раді та її виконавчих органах, дорадчих і колегіальних органів, робочих групах, нарадах.

	21.
	Готує проєкти протоколів засідань балансової комісії

	22.
	Впорядковує адресну нумерацію нерухомого майна, в т. ч. готує відповідні проєкти рішень.

	23.
	Приймання та розгляд документів щодо використання коштів, передбачених у державному бюджеті для державної підтримки (механізм дотацій) розвитку тваринництва та переробки сільськогосподарської продукції; підготовка відповідних підсумкових відомостей та подання їх до органу управління агропромисловим комплексом та земельних відносин у Хмельницькій області.

	24.
	Приймання та розгляд документів і підготовка відповідних проєктів рішень виконавчого комітету щодо приватизації квартир (житлових будинків) та передачу їх у власність громадянам.

	25.
	Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян.


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування")

	1
	Одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

	2
	Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

	3
	Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

	4
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу комунальної власності та житлово-комунального господарства Новоушицької селищної ради.


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6;

інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 18 лютого 221 року №84;
положенням про відділ комунальної власності та житлово-комунального господарства Новоушицької селищної ради, затвердженим рішенням ради від 29 квітня 2021 року №7.


6. Вимоги до компетентності

	Уміння працювати з комп’ютером:

- досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

Ділові якості:

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- виконання доручень, особистого плану роботи;

- уміння працювати з інформацією;

- уміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях.

Особисті якості:

- порядність; 

- чесність;

- готовність допомогти;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- повага до інших;

- уважність;

- ініціативність;

- відповідальність;

- неупередженість;

- тактовність;

- надійність
Знання законодавства:

- Конституція України;

- Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

Знання спеціального законодавства:
- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
- Закон України «Про приватизацію державного житлового фонду»;
- Закон України «Про забезпечення реалізації житлових прав мешканців гуртожитків»;
- Закон України «Про об'єднання співвласників багатоквартирного будинку»;
- Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо переведення садових і дачних будинків у жилі будинки та реєстрації в них місця проживання»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 29 квітня 2015 року №321 «Про затвердження Порядку переведення дачних і садових будинків, що відповідають державним будівельним нормам, у жилі будинки»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 7 липня 2021 року № 690 «Про затвердження Порядку присвоєння адрес об’єктам будівництва, об’єктам нерухомого майна»;
- Постанова Ради Міністрів Української РСР і Української Республіканської Ради професійних спілок від 11 грудня 1984 р. N 470 «Про затвердження Правил обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, і надання їм жилих приміщень в Українській РСР».


7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робочий кабінет (місце) визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


	Начальник відділу комунальної власності та житлово-комунального господарства Новоушицької селищної ради
	_____________
(підпис)
	Ігор КОСМАК
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


