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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.
	Забезпечує контроль за використанням об’єктів комунальної власності.

	2.
	Проводить обстеження стану нерухомого майна.

	3.
	Бере участь у прийнятті майна до комунальної власності територіальної громади відповідно до рішень селищної ради.

	4.
	Готує проєкти рішень селищної ради та її виконавчого комітету з питань володіння, користування та розпорядження об’єктами комунальної власності.

	5.
	Виступає організатором аукціонів з надання в оренду об’єктів комунальної власності через ЕТС (електронну торгову систему).

	6.
	Готує проєкти рішень селищної ради з питань оренди комунального майна шляхом проведення аукціону через ЕТС, або включення об’єктів до переліку другого типу.

	7.
	Здійснює підготовку договорів оренди нерухомого майна комунальної власності та змін до них на підставі рішень селищної ради.

	8.
	Здійснює розрахунок орендної плати за користування комунальним майном.

	9.
	Вносить інформації про об’єкти оренди в переліки майна першого та другого типу та опубліковує їх в електронній торговій системі

	10.
	Опрацьовує заяви від потенційних та чинних орендарів, які надійшли через ЕТС

	11.
	Розробляє умови, щодо проведення аукціонів та оприлюднює в ЕТС оголошення про проведення аукціонів

	12.
	Опубліковує інформаційні повідомлення про передачу в оренду майна без проведення аукціону; завантажує відповідні документи, які стосуються об’єктів оренди.

	13.
	Готує проєкти рішень виконавчого комітету про затвердження протоколів за результатами електронних аукціонів та проєкти рішень виконавчого комітету що укладення договорів оренди, які були включені до переліку другого типу.

	14.
	Оприлюднює в ЕТС відповідні рішення селищної ради та виконавчого комітету, що стосуються об’єктів оренди.

	15.
	Оприлюднює договори оренди, додаткові угоди до них та акти прийому-передачі, укладені без проведення аукціонів та за результатами проведення аукціонів

	16.
	Перевіряє наявність сплати авансових внесків перед підписанням договорів оренди

	17.
	Веде облік надходжень орендної плати від орендарів майна комунальної власності територіальної громади.

	18.
	Контролює виконання умов договорів оренди об’єктів комунальної власності територіальної громади селищної ради.

	19.
	Виступає ініціатором розірвання договорів оренди, коли орендар порушує вимоги нормативних документів, чинного законодавства та умов договору.

	20.
	Проводить роботу щодо замовлення експертної оцінки майна комунальної власності.

	21.
	Подає на затвердження селищній раді оцінки про вартість майна комунальної власності.

	22.
	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 оренду державного та комунального майна»;
- «Про доступ до об’єктів будівництва, транспорту, електроенергетики з метою розвитку телекомунікаційних мереж»;

- Постанова Кабінету Міністрів України від 03 червня 2020 року № 483 «Деякі питання оренди державного та комунального майна».


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)
	_____________________________


