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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность начальника управления жилищной политики
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 27.03.2008 г. № 6-14 (в редакции Решения ГС 27.11.2015 № III-32-2) – начальник управления жилищной политики. 
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – ведущая.

1.3. Начальник управления жилищной политики (далее – начальник управления) находится в непосредственном подчинении 1-го Заместителя Главы Администрации по ЖКХ, имущественным и земельным отношениям.
1.4. Начальник управления назначается на должность Распоряжением городской Администрации, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5.  В период отсутствия начальника управления, исполнение его обязанностей возлагается на заместителя начальника управления или одного из сотрудников управления, на основании соответствующего Распоряжения.
1.6. Основные  документы, которыми руководствуется начальник управления в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

· Федеральная целевая программа  «Жилище»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 29.06.2006 г. 356-З № 725-III «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 11.10.2006 г. 380-З № 773-III «О порядке ведения органами местного самоуправления в Республике Саха (Якутия) учета малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда»;

· Республиканская целевая программа  «Обеспечение качественным жильем на 2012-2019 годы»»;

- Порядок предоставления молодым семьям социальных выплат и формирования списков молодых семей, имеющих право на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья, в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" государственной программы Республики Саха (Якутия) "Обеспечение качественным жильем на 2012 - 2016 годы", утвержденной Постановлением Правительства Республики Саха (Якутия) от 30 декабря 2011года № 673;
· Устав муниципального образования «Город Мирный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия), принятый решением городского Совета от 26.09.2007№ 21-1, а также: указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия); Постановления​ и Распоряжения Правительства РС(Я),  регулирующие вопросы жилищных правоотношений.

1.7. На должность начальника управления назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.7.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности юриспруденция или государственное и муниципальное управление. 
1.7.2. Стаж работы по специальности не менее четырех лет.
1.7.3. Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
1.7.4. Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; законодательство Российской Федерации, регулирующее вопросы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд за счёт средств бюджета МО «Город Мирный»; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность.
1.7.5. Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1 Согласно Положению об управлении жилищной политики начальник  организует исполнение всего перечня функций, возложенных на управление.

2.2 В целях выполнения предусмотренных Положением об управлении жилищной политики функций, на начальника возлагаются следующие должностные обязанности: 
2.2.1. Разрабатывать нормативные правовые акты, программы, способствующие улучшению жилищных условий граждан МО «Город Мирный»;

2.2.2. Обеспечивать реализацию муниципальных целевых жилищных  программ;

2.2.3. Обеспечивать контроль реализации действующих законов, указов, постановлений, решений по вопросам, регулирующим жилищные правоотношения и проведение жилищной политики;

2.2.4. Осуществлять работу по взаимодействию с другими муниципальными образованиями по реализации государственной поддержки отдельных категорий граждан по предоставлению им жилья;

2.2.5. Принимать участие в подготовке конкурса на право заключения муниципального контракта на приобретение квартир в муниципальную собственность:

- подготавливать техническое задание по приобретению жилых помещений;

- проводить комиссии по установлению технического состояния жилого помещения, заявленного на конкурс;

2.2.6. Подготавливать предложения по распределению жилой площади, приобретенной в муниципальную собственность или вводимой в эксплуатацию;

2.2.7. Осуществлять  контроль  своевременного заселения распределенного жилья;

2.2.8. Обеспечивать контроль в рамках своей компетенции за использованием муниципального жилищного фонда;

2.2.9. Проводить заседания городских комиссий  по поручению  или во время отсутствия председателя комиссии: 

- межведомственной по признанию помещения жилым помещением, жилого  помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;  

- по переводу жилых  помещений (нежилых) в нежилые (жилые) помещения; 

- жилищной  по  признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

2.2.10. Осуществлять общее руководство деятельностью управления;

2.2.11. Организовать работу по своевременному и качественному предоставлению муниципальных услуг населению в жилищной сфере;

2.2.12. Планировать, организовывать, регулировать деятельностью  сотрудников управления по эффективному выполнению стоящих перед управлением задач и функций;

2.2.13. Принимать оперативные решения по вопросам, относящимся к сфере деятельности управления;

2.2.14. Контролировать  порядок и законность оформляемых управлением документов;

2.2.15. Готовить  на рассмотрение Главы города проекты Постановлений, Распоряжений по вопросам жилищной политики после согласования с 1-м заместителем Главы Администрации по ЖКХ, имущественным и земельным отношениям;

2.2.16. Организовывать в установленном порядке совещания, проводить мероприятия по вопросам жилищной политики;

2.2.17. Проводить разъяснительную работу среди населения города в средствах массой информации по жилищной политике, осуществляемой городской Администрацией;

2.2.18. Осуществлять личный прием граждан;

2.2.19. Вносить предложения по улучшению деятельности управления, а также премированию, поощрению и наложению взысканий на сотрудников управления.
3. ПРАВА

В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник управления жилищной политики имеет право:

3.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам, связанным с исполнением им должностных обязанностей;

3.2. Подписывать   и   визировать   документы   в   пределах   своей компетенции;

3.3. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции управления жилищной политики;

3.4. Представлять интересы городской Администрации и структурного подразделения во взаимоотношениях с государственными органами и органами местного самоуправления, сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию управления;

3.5. В пределах своей компетенции направлять письма от имени структурного подразделения в адрес начальников отделов (управлений) органов местного самоуправления муниципальных образований; в адрес организаций, учреждений города; гражданам, общественным объединениям;

3.6. Проводить совещания с работниками управления жилищной политики по вопросам работы подразделения, знакомиться с проектами муниципальных правовых актов, касающимися подразделения;

3.7. Вносить предложения о расходовании бюджетных средств, направленных на реализацию жилищной политики города;

3.8. Выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.9. Использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.10. Ходатайствовать перед Главой города о поощрении и награждении специалистов управления и привлечении их к дисциплинарной ответственности;

3.11. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;

3.12. Сообщать  непосредственному руководителю о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению;

3.13. Начальник управления жилищной политики имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник управления жилищной политики несет ответственность за:

4.1. Качество и своевременность выполнения возложенных на управление функций, предусмотренных положением об управлении жилищной политики.
4.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
4.3.  Несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки, как в своей работе, так и в работе управления в целом.
4.4. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций.
4.5. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности.
4.6. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов.
4.7. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.8. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка.
4.9. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
