УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации
Красногорского муниципального района
"21" 11 2012г. № 410
П  О  Л  О  Ж  Е  Н  И  Е

об отделе по учету и распределению жилой площади управления жилищно-

коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района

1.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по учету и распределению жилой площади управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением органа администрации - управления жилищно-коммунального хозяйства (далее – управление). В своей деятельности отдел подчиняется заместителю главы администрации - начальнику управления  жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района (далее - заместитель главы администрации - начальник управления). 
1.2.
В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями правительства Московской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами  Красногорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района, положениями об управлении, об отделе.

1.3. Отдел ведет работу по учету граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, принятых на учет до 01.03.2005, подготовке и оформлению документов о предоставлении жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района, об участии граждан в целевых программах.
1.4.Отдел имеет бланк письма и круглую печать со своим наименованием.
2  ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами отдела являются:

- работа по подготовке предложений на рассмотрение Главы Красногорского муниципального района и дальнейшее оформление документов для принятия решения о распределении жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района;

- учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, принятых на учет до 01.03.2005;

- содействие в реализации Программ (федеральных, областных и муниципальных) по обеспечению жилой площадью различных категорий граждан.

- работа по подготовке для дальнейшего рассмотрения вопросов о предоставлении жилой площади предприятиями и учреждениями в государственном и муниципальном жилищном фонде, расположенном на территории Красногорского муниципального района;

- своевременное и качественное рассмотрение в соответствии с действующими нормативными документами предложений, заявлений и жалоб граждан по вопросам, относящимся к ведению отдела и своевременное информирование заявителей о принятых решениях.
3.  ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

3.1. Оказание консультативной помощи гражданам по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.2. Участие в приеме граждан по личным вопросам, проводимом главой Красногорского муниципального района и заместителем главы администрации - начальником управления  жилищно-коммунального хозяйства Красногорского муниципального района. 

3.3. Своевременное и качественное рассмотрение  заявлений, предложений и жалоб граждан и юридических лиц, поступающих в отдел,  и принятие по ним соответствующих решения в пределах компетенции отдела.
3.4. Подготовка на общественную жилищную комиссию материалов:

- о предоставлении жилой площади;

- об участии в целевых программах по обеспечению жилой площадью;

- об отнесении жилых помещений к определенному виду специализированных жилых помещений, жилых помещений коммерческого использования, об исключении из указанного фонда;
- о переводе очереди;

- о снятии  с учета.
3.5. Ведение документального учета по всем вышеперечисленным вопросам, хранение личных дел и прочей документации.

3.6. Подготовка постановлений и распоряжений главы Красногорского муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.7. Подготовка постановлений главы Красногорского муниципального района по вопросам сохранения прав и обязанностей по договору социального найма жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района, за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, и лицами из их числа, гарантирования предоставления жилой площади по договору социального найма детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, и лицам из их числа, реализации субвенции, выделенной из бюджета Московской области, на приобретение жилья для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из их числа, в возрасте от 18 до 23 лет.

3.8. Своевременное и качественное рассмотрение писем, заявлений и жалоб граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.9. Содействие представителям поселений, входящих в состав Красногорского  муниципального района, в подготовке  документов, касающихся вопросов учета и распределения жилой площади;

3.10. Своевременное и качественное составление отчетов, справок и представление прочей информации, относящейся к компетенции отдела.

3.11. Учет документов и справочно-информационная работа по ним.

3.12. Отдел является уполномоченным органом администрации Красногорского муниципального района по реализации государственных полномочий по обеспечению жилыми помещениями отдельных категорий граждан, уволенных с военной службы, со службы из органов внутренних дел Российской Федерации, государственной противопожарной службы Министерства российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащихся за счет средств федерального бюджета, и членов их семей.
4.  ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

4.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность муниципальной службы по представлению заместителя главы администрации - начальника управления  и освобождается от замещаемой должности главой Красногорского муниципального района.

4.2. Начальник отдела имеет право выходить с предложениями по комплектации штата отдела, а также с предложениями о поощрении либо наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников отдела.

Заместитель главы администрации-

начальник управления жилищно-коммунального 
хозяйства      администрации   
Красногорского муниципального района

                   В.А.Сумин


Начальник отдела по учету и 

распределению жилой площади

управления жилищно-коммунального 

хозяйства








Т.Н.Бахарева

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
Красногорского муниципального района
"___ " _________ 2012    № _______
Д О Л Ж Н О С Т Н А Я          И Н С Т Р У К Ц И Я

начальника отдела по учету и распределению жилой площади
управления жилищно-коммунального хозяйства
администрации Красногорского муниципального района
1.     ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Начальник отдела по учету и распределению жилой площади управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района (далее - начальник отдела, отдел, управление) назначается на должность муниципальной службы по представлению заместителя главы администрации - начальника управления  жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района и освобождается от замещаемой должности распоряжением главы Красногорского муниципального района.

1.2.
 В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями правительства Московской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами  Красногорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района, положениями об управлении, об отделе, настоящей должностной инструкцией, которая является неотъемлемой частью трудового договора.

1.3.   Начальник отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется заместителю главы администрации-начальнику управления жилищно-коммунального хозяйства.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальник отдела обязан: 

2.1. Оказывать консультативную помощь гражданам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
2.2. Участвовать в приеме граждан по личным вопросам, проводимом главой Красногорского муниципального района и заместителем главы администрации - начальником управления  жилищно-коммунального хозяйства Красногорского муниципального района. 

2.3. Своевременно и качественно рассматривать  заявления, предложения и жалобы граждан и юридических лиц, поступающие в отдел,  и принимать по ним соответствующие решения в пределах своей компетенции.
2.4.  Осуществлять руководство деятельностью отдела.
2.5.  Осуществлять  подготовку предложений по вопросам:

- учета граждан, признанных в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01.03.2005, и предоставления муниципальной жилой площади;

- предоставления жилой площади работникам муниципальных учреждений

бюджетной сферы;

- предоставления жилой площади в связи с расселением граждан из домов, подлежащих сносу;

- участия граждан в целевых программах по обеспечению жилой площадью.
2.6. Участвовать в работе комиссий по вопросам:

- учета граждан, признанных в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- предоставления муниципальной жилой площади;

- участия граждан в целевых программах по обеспечению жилой площадью.

2.7. Готовить предложения вышестоящему руководству по вопросам:

- учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, принятых на учет до 01.03.2005;

- предоставления жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района;

- сохранения прав и обязанностей по договору социального найма жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района, за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, и лицами из их числа;

- гарантирования предоставления жилой площади по договору социального найма детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, и лицам из их числа, реализации субвенции, выделенной из бюджета Московской области, на приобретение жилья для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, в возрасте от 18 до 23 лет.

2.8. Организовывать работу по реализации государственных полномочий по обеспечению жилыми помещениями отдельных категорий граждан, уволенных с военной службы, со службы из органов внутренних дел Российской Федерации, государственной противопожарной службы Министерства российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащихся за счет средств федерального бюджета, и членов их семей.
2.9. Подготавливать предложения по предоставлению жилых помещений отдельным категориям граждан, уволенных с военной службы, со службы из органов внутренних дел Российской Федерации, государственной противопожарной службы Министерства российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащихся за счет средств федерального бюджета, и членов их семей в собственность бесплатно или по договору социального найма, или предоставления им единовременной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения.
2.10. Готовить постановления администрации Красногорского муниципального района (далее – района) по результатам рассмотрения вопросов на общественной жилищной комиссии.

2.11. Осуществлять контроль за выполнением постановлений и распоряжений администрации района, а также решений вышестоящих организаций по вопросам ведения отдела.
2.12. Соблюдать требования по защите сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.
2.13. Осуществлять организацию ведения делопроизводства отдела в соответствии с установленной номенклатурой.

2.14. Выполнять отдельные поручения руководителя.

2.15. Начальник отдела обязан:

- соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования  правил и норм по охране труда;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать порядок работы со служебной информацией;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей, в том числе касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- ежегодно проходить диспансеризацию с целью выявления наличия  (отсутствия) заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы;

- проходить периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности работника для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний;

- в соответствии с медицинскими рекомендациями проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению главы Красногорского муниципального района в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья;

- проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.
2.16. Начальник отдела обязан:

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;

- соблюдать правила этики и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих Красногорского муниципального района.

2.17. В части противодействия коррупции начальник отдела обязан:
- уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры к недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- уведомить в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- соблюдать правила передачи подарков, полученных муниципальными служащими Красногорского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями.
2.18. Начальник отдела не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.
3. ПРАВА

Начальник отдела имеет право:

3.1.  Запрашивать и получать в установленном порядке от органов администрации, от предприятий жилищно-коммунального комплекса, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, информацию и материалы, необходимые для исполнения  задач и функций, возложенных на отдел.

3.2. Выходить с предложениями к руководству, направленными на совершенствование деятельности управления, отдела.

3.3. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации за счет средств бюджета.

3.4. Вносить предложения по подбору кадров, по поощрению либо наложению дисциплинарных взысканий на сотрудников отдела.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Начальник отдела несет ответственность за:  
      -  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

- нарушение действующего законодательства о рассмотрении обращений граждан;

-  разглашение сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, и ставших ему известными в связи  с исполнением должностных обязанностей;

- соблюдение ограничений, выполнение обязательств, нарушения запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;

- непринятие мер по  предотвращению или урегулированию конфликта интересов в случае, если он является стороной конфликта интересов

4.2. За совершение коррупционных правонарушений начальник отдела несет уголовную, административную, дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. Назначение на должность начальника отдела производится при наличии высшего профессионального образования по соответствующему направлению деятельности и стажа муниципальной  службы (государственной службы) не менее двух лет или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

5.2. Для исполнения своих должностных обязанностей начальник отдела должен обладать:

5.2.1. Профессиональными знаниями: Конституции Российской Федерации, Жилищного Кодекса Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области в сфере местного самоуправления, муниципальной службы, жилищного законодательства, Устава Красногорского муниципального района, иных муниципальных правовых актов Красногорского муниципального района.

5.2.2.  Профессиональными навыками:

- планирования, организации и контроля работы;

- анализа и обобщения информации, представления его результатов;

- управления персоналом;

- осуществления служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

- принятия самостоятельных решений;

- прогнозирования последствий принимаемых решений;

- владения правилами делового общения.

Заместитель главы администрации-

начальник управления жилищно-коммунального 
хозяйства   администрации                                             

Красногорского муниципального района



В.А.Сумин

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
Красногорского муниципального района
"___ " _________ 2012    № _______
Д О Л Ж Н О С Т Н А Я          И Н С Т Р У К Ц И Я

специалиста 1 категории 
отдела по учету и распределению жилой площади 
управления жилищно-коммунального хозяйства

администрации Красногорского муниципального района
1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Специалист 1 категории отдела по учету и распределению жилой пощади управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района (далее – специалист 1 категории, отдел, управление) назначается на должность муниципальной службы по представлению начальника отдела и по согласованию с заместителем главы администрации - начальником управления  жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района и освобождается от замещаемой должности главой Красногорского муниципального района.

1.2. В своей деятельности специалист первой категории отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями правительства Московской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами  Красногорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района, положениями об управлении, об отделе, настоящей должностной инструкцией, которая является неотъемлемой частью трудового договора.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Специалист 1 категории обязан:

2.1. Осуществлять прием, регистрацию и учет поступающей в отдел и исходящей корреспонденции и направлять ее в соответствующие      адреса.
2.2. Вести учет документов и справочно-информационную работу   по ним.

2.3. Обеспечивать сохранность документов в отделе.

2.4. Контролировать сроки прохождения и качественного оформления документов через отдел с целью обеспечения единого порядка работы с документами.

2.5. Готовить документы к личному приему главы Красногорского муниципального района (далее – главы района) и заместителя главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству.

2.6. Оформлять дела и постановления главы района по предоставлению жилой площади, переписку, проходящую через отдел.

2.7. Осуществлять делопроизводство в части ведения и хранения личных дел очередников, книг учета очередников.

2.8. Выполнять отдельные поручения руководителя.

2.9. Специалист I категории обязан:

- соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования  правил и норм по охране труда;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать порядок работы со служебной информацией;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей, в том числе касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- ежегодно проходить диспансеризацию с целью выявления наличия  (отсутствия) заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы;

- проходить периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности работника для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний;

- в соответствии с медицинскими рекомендациями проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению главы Красногорского муниципального района в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья;

- проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.
2.10. Специалист I категории обязан:

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;

- соблюдать правила этики и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих Красногорского муниципального района.

2.11. В части противодействия коррупции специалист I категории обязан:

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры к недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- уведомить в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- соблюдать правила передачи подарков, полученных муниципальными служащими Красногорского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями.
2.12. Специалист I категории не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.
2.13. На время отсутствия специалиста 1 категории (болезнь, отпуск и т.д.) его должностные обязанности распределяются  руководителем между сотрудниками отдела. 
3. ПРАВА
Специалист 1 категории имеет право:
3.1. По поручению начальника отдела запрашивать и получать от органов администрации, предприятий жилищно-коммунального комплекса, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, информацию и материалы по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.2. Выходить с предложениями к руководству, направленными на совершенствование деятельности управления, отдела.

3.3. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации за счет средств бюджета.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Специалист 1 категории несет ответственность за:

      -  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

- нарушение действующего законодательства о рассмотрении обращений граждан;

-  разглашение сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, и ставших ему известными в связи  с исполнением должностных обязанностей;

- соблюдение ограничений, выполнение обязательств, нарушения запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;

- непринятие мер по  предотвращению или урегулированию конфликта интересов в случае, если он является стороной конфликта интересов

4.2. За совершение коррупционных правонарушений специалист 1 категории несет уголовную, административную, дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. Назначение на должность специалиста 1 категории производится при наличии среднего профессионального образования по соответствующему направлению деятельности, без предъявления требований к стажу.

5.2. Для исполнения своих должностных обязанностей специалист 1 категории должен обладать:

5.2.1. Профессиональными знаниями: Конституции Российской Федерации, Жилищного Кодекса Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области в сфере местного самоуправления, муниципальной службы, жилищного законодательства, Устава Красногорского муниципального района, иных муниципальных правовых актов Красногорского муниципального района.

5.2.2.  Профессиональными навыками:

- планирования, организации и контроля работы;

- анализа и обобщения информации, представления его результатов;

- управления персоналом;

- осуществления служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

- принятия самостоятельных решений;

- прогнозирования последствий принимаемых решений;

- владения правилами делового общения.

Начальник отдела

по учету и распределению жилой площади
управления жилищно-коммунального хозяйства 

Т.Н.Бахарева
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
Красногорского муниципального района
"___ " _________ 2012    № _______
Д О Л Ж Н О С Т Н А Я          И Н С Т Р У К Ц И Я

консультанта отдела по учету и распределению жилой площади 
управления жилищно-коммунального хозяйства

администрации Красногорского муниципального района

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Консультант отдела по учету и распределению жилой пощади управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района (далее – консультант, отдел, управление) назначается на должность муниципальной службы по представлению начальника отдела и по согласованию с заместителем главы администрации - начальником управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района и освобождается от замещаемой должности главой Красногорского муниципального района.

1.2.
В своей деятельности консультант руководствуется Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями правительства Московской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами  Красногорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района, положениями об управлении, об отделе, настоящей должностной инструкцией, которая является неотъемлемой частью трудового договора.

2.ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

Консультант обязан:

2.1. Оказывать консультативную помощь гражданам по вопросам: 
- о предоставлении жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района;

- участия в целевых программах по обеспечению жилой площадью.

2.2. Своевременно и качественно рассматривать письменные обращения граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к его компетенции, готовить по ним соответствующие предложения.
2.3. Принимать документы от предприятий, учреждений и граждан:

- о предоставлении жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района;

- о предоставлении жилой площади в государственном жилищном фонде, в случае передачи соответствующих полномочий по его заселению администрации Красногорского муниципального района;
- в связи с участием в целевых программах по обеспечению жилой площадью.
2.4. Вести работу по реализации целевых Программ (федеральных, областных и муниципальных) по обеспечению жилой площадью молодых семей, граждан, уволенных с военной службы, граждан, выехавших из районов Крайнего Севера, ликвидаторов аварии на Чернобыльской АЭС.
Является ответственным исполнителем по обеспечению жилыми помещениями отдельных категорий граждан, уволенных с военной службы, со службы из органов внутренних дел Российской Федерации, государственной противопожарной службы Министерства российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащихся за счет средств федерального бюджета, и членов их семей:
- формирует списки граждан, уволенных с военной службы и приравненных к ним лиц, изъявивших желание об обеспечении их жилыми помещениями в соответствии с Федеральным законом, и совместно проживающих членов семьи;

- ежемесячно уточняет списки, и при наличии изменений, но не реже одного раза в год, представляет их в уполномоченный орган Правительства Московской области.

2.5. Консультировать граждан, проживающих в домах, подлежащих сносу, в связи с их расселением.
2.6. Готовить документы на общественную жилищную комиссию по вопросам:
- о предоставлении жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района;

- о предоставлении жилой площади в государственном жилищном фонде, в случае передачи соответствующих полномочий по его заселению администрации Красногорского муниципального района;
- участия в целевых программах по обеспечению жилой площадью;

- об отнесении жилых помещений к определенному виду специализированных жилых помещений, жилых помещений коммерческого использования, об исключении из указанного фонда;
- прочие вопросы, рассматриваемые на общественной жилищной комиссии, относящиеся к обязанностям консультанта.

2.7. Осуществлять контроль за организацией делопроизводства в части хранения постановлений администрации Красногорского муниципального района, дел к постановлениям.

2.8. Составлять ежегодный статистический отчет по форме "4-жилфонд".

2.9. Готовить проекты ответов на обращения организаций и граждан по вопросам, относящимся к обязанностям консультанта.

2.10. Составлять справки и сводки о предоставлении жилой площади по поручению начальника отдела.

2.11. Выполнять отдельные поручения руководителя.

2.12. Консультант обязан:
- соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования  правил и норм по охране труда;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать порядок работы со служебной информацией;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей, в том числе касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- ежегодно проходить диспансеризацию с целью выявления наличия  (отсутствия) заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы;

- проходить периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности работника для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний;

- в соответствии с медицинскими рекомендациями проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению главы Красногорского муниципального района в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья;

- проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.
2.13. Консультант обязан:

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;

- соблюдать правила этики и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих Красногорского муниципального района.

2.14. В части противодействия коррупции консультант обязан:

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры к недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- уведомить в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- соблюдать правила передачи подарков, полученных муниципальными служащими Красногорского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями.
2.15. Консультант не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.
2.16. На время отсутствия консультанта (болезнь, отпуск и т.д.) его должностные обязанности распределяются  руководителем между сотрудниками отдела.
3. ПРАВА
Консультант имеет право:

3.1. По поручению начальника отдела запрашивать и получать от органов администрации, предприятий жилищно-коммунального комплекса, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, информацию и материалы по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.2. Выходить с предложениями к руководству, направленными на совершенствование деятельности управления, отдела.

3.3. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации за счет средств бюджета.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Консультант несет ответственность за:

      -  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

- нарушение действующего законодательства о рассмотрении обращений граждан;

-  разглашение сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, и ставших ему известными в связи  с исполнением должностных обязанностей;

- соблюдение ограничений, выполнение обязательств, нарушения запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;

- непринятие мер по  предотвращению или урегулированию конфликта интересов в случае, если он является стороной конфликта интересов

4.2. За совершение коррупционных правонарушений консультант несет уголовную, административную, дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. Назначение на должность консультанта производится при наличии высшего профессионального  образования по соответствующему направлению деятельности и не менее четырех лет стажа работы по специальности или не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы).

5.2. Для исполнения своих должностных обязанностей консультант должен обладать:

5.2.1. Профессиональными знаниями: Конституции Российской Федерации, Жилищного Кодекса Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области в сфере местного самоуправления, муниципальной службы, жилищного законодательства, Устава Красногорского муниципального района, иных муниципальных правовых актов Красногорского муниципального района.

5.2.2.  Профессиональными навыками:

- планирования, организации и контроля работы;

- анализа и обобщения информации, представления его результатов;

- управления персоналом;

- осуществления служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

- принятия самостоятельных решений;

- прогнозирования последствий принимаемых решений;

- владения правилами делового общения.

Начальник отдела

по учету и распределению жилой площади

управления жилищно-коммунального хозяйства 

Т.Н.Бахарева
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
Красногорского муниципального района
"___ " _________ 2012    № _______


Д О Л Ж Н О С Т Н А Я          И Н С Т Р У К Ц И Я

главного специалиста отдела по учету и распределению жилой площади 
управления жилищно-коммунального хозяйства

администрации Красногорского муниципального района

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Главный специалист отдела по учету и распределению жилой пощади управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района (далее – управление, отдел, главный специалист) назначается на должность муниципальной службы по представлению начальника отдела и по согласованию с заместителем главы администрации - начальником управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Красногорского муниципального района и освобождается от замещаемой должности главой Красногорского муниципального района.

1.2.
В своей деятельности главный специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями правительства Московской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами  Красногорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района, положениями об управлении, об отделе, настоящей должностной инструкцией, которая является неотъемлемой частью трудового договора.

2.ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

Главный специалист обязан:

2.1. Оказывать консультативную помощь гражданам по вопросам:

- ведения учетных дел, перерегистрации, перевода очереди, снятия с учета граждан, состоящих на учете по улучшению жилищных условий  в администрации района;
- о предоставлении жилой площади, находящейся в собственности Красногорского муниципального района.

2.2. Готовить документы по указанным вопросам на общественную жилищную комиссию.
2.3. Вести работу по реализации целевых Программ (федеральных, областных и муниципальных) по обеспечению жилой площадью отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также граждан в связи со сносом ветхого жилищного фонда:

- формировать списки льготных категорий граждан, своевременно направлять их в соответствующие инстанции;

- в установленные сроки представлять отчеты по обеспечению жилой площадью льготных категорий очередников;

- в установленные сроки представлять отчеты об обеспечении жилой площадью в связи с расселением граждан из домов, подлежащих сносу;

- консультировать граждан по вопросам предоставления жилой площади, в том числе  в связи со сносом ветхого жилищного фонда.

2.4. Готовить проекты ответов на обращения граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к его компетенции.

2.5. Принимать, рассматривать и согласовывать списки очередников муниципальных учреждений бюджетной сферы.

2.6.Составлять сводные документы, отчеты, справки по поручению начальника отдела по вопросам, входящим в его компетенцию.

2.7. Осуществлять ввод в базу данных информации, содержащейся  в учетных делах очередников, вести текущую корректировку данных, выдачу очередникам необходимой информации.

2.8. Взаимодействовать с городскими и сельскими поселениями, входящими в состав Красногорского  муниципального района, по вопросам, относящимся к его компетенции.

2.9. Осуществлять организацию делопроизводства в части ведения и хранения личных дел очередников, книг учета очередников, списков очередников администрации района, предприятий и учреждений.

2.10. Осуществлять корректировку списков очередников.

2.11. Вести работу по обновлению документов очередников в установленном порядке.

2.12. Производить ежегодную перерегистрацию граждан, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий, переоформление стенда «Списки очередников администрации района».

2.13. Выполнять отдельные поручения руководителя.

2.14. Главный специалист обязан:

- соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования  правил и норм по охране труда;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать порядок работы со служебной информацией;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей, в том числе касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- ежегодно проходить диспансеризацию с целью выявления наличия  (отсутствия) заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы;

- проходить периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности работника для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний;

- в соответствии с медицинскими рекомендациями проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению главы Красногорского муниципального района в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья;

- проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.
2.15. Главный специалист обязан:

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;

- соблюдать правила этики и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих Красногорского муниципального района.

2.16. В части противодействия коррупции главный специалист обязан:

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры к недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- уведомить в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- соблюдать правила передачи подарков, полученных муниципальными служащими Красногорского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями.
2.17. Главный специалист не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.
2.18. На время отсутствия главного специалиста (болезнь, отпуск и т.д.) его должностные обязанности распределяются  руководителем между сотрудниками отдела.
3. ПРАВА

Главный специалист имеет право:

3.1. По поручению начальника отдела запрашивать и получать от органов администрации, предприятий жилищно-коммунального комплекса, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, информацию и материалы по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.2. Выходить с предложениями к руководству, направленными на совершенствование деятельности управления, отдела.

3.3. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации за счет средств бюджета.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Главный специалист несет ответственность за:

      -  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

- нарушение действующего законодательства о рассмотрении обращений граждан;

-  разглашение сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, и ставших ему известными в связи  с исполнением должностных обязанностей;

- соблюдение ограничений, выполнение обязательств, нарушения запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции;

- непринятие мер по  предотвращению или урегулированию конфликта интересов в случае, если он является стороной конфликта интересов

4.2. За совершение коррупционных правонарушений главный специалист несет уголовную, административную, дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. Назначение на должность главного специалиста производится при наличии высшего профессионального  образования по соответствующему направлению деятельности без предъявления требований к стажу.

5.2. Для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист должен обладать:

5.2.1. Профессиональными знаниями: Конституции Российской Федерации, Жилищного Кодекса Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области в сфере местного самоуправления, муниципальной службы, жилищного законодательства, Устава Красногорского муниципального района, иных муниципальных правовых актов Красногорского муниципального района.

5.2.2.  Профессиональными навыками:

- планирования, организации и контроля работы;

- анализа и обобщения информации, представления его результатов;

- управления персоналом;

- осуществления служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

- принятия самостоятельных решений;

- прогнозирования последствий принимаемых решений;

- владения правилами делового общения.

Начальника отдела

по учету и распределению жилой площади

управления жилищно-коммунального хозяйства 

Т.Н.Бахарева
