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1. Загальні положення.
1.1. Головний спеціаліст управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради в межах своєї компетенції забезпечує виконання завдань та функцій управління, а саме: веде облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов, готує матеріали щодо розподілу та надання відповідно до законодавства житла, що належить до комунальної власності, здійснює контроль за станом благоустрою міста, вживає заходів щодо енергозбереження та енергоефективності, проводить аналіз документації на відповідність чинному законодавству.

1.2. Головний спеціаліст управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради безпосередньо підпорядковується начальнику управління.

1.3. Головний спеціаліст управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради призначається на посаду міським головою на конкурсній основі, звільняється з посади міським головою.


1.4. У разі тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, інші поважні причини) головного спеціаліста управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу з житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради. 
2. Завдання та обов’язки.

2.1.  Здійснює облік громадян, які потребують відповідно до законодавства поліпшення житлових умов.
2.2. Готує матеріали на розгляд виконкому щодо розподілу на надання відповідно до законодавства житла.

2.3. Розглядає скарги і звернення громадян.

2.4. Проводить обстеження житлових умов громадян, які потребують їх поліпшення, разом з комісією з житлових питань.

2.5. Організовує роботу громадської комісії з житлових питань. 

2.6. Надає консультативно-методичну допомогу з житлових питань підприємствам, установам та організаціям, які ведуть самостійний квартирний облік або контрольні списки працюючих, які перебувають на квартирному обліку при міськвиконкомі.

2.7. Веде необхідну роз’яснювальну роботу серед населення міста з питань житлового законодавства.
2.8. Відповідає за ефективне споживання енергоресурсів по управлінню.

2.9. Готує проекти рішень сесії міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови.
2.10. Виконує рішення міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпорядження та доручення міського голови.
2.11. Здійснює своєчасний і якісний збір, обробку, аналіз і використання інформації для складання звітності.
2.12. Бере участь у складанні  та розробці програм.

2.13. Веде роботу на виконання наказів управління, виконує доручення начальника управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради.
2.14. Здійснює доручену роботу по оформленню документації із закупівель робіт, товарів та послуг управлінням.

2.15. Здійснює аналіз документів управління на відповідність чинному законодавству. 

2.16. Бере участь у комісіях по обстеженню технічного стану житла.

2.17. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору. 

2.18. Постійно підвищує свій професійний рівень.

3.Права.

3.1. Вимагати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від відповідних установ, організацій і підприємств.

3.2. Вносити пропозиції на розгляд керівництва з відповідних питань та покращення роботи управління.

3.3. Приймати рішення з питань відповідно до компетенції, посадових обов’язків.
3.4. Перевіряти стан квартирного обліку на підприємствах, установах та організаціях.

4. Відповідальність.

4.1. Несе відповідальність:

4.1.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків. 

4.1.2. За якість та повноту розроблених розрахункових матеріалів,  відповідність чинному законодавству підготовлених до підпису документів,  достовірність складеної та наданої інформації начальнику управління, утримання в належному стані базової документації.

4.1.3. За бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, згідно вимог Законів України “Про місцеве самоврядування в Україні», “Про службу в органах місцевого самоврядування ”, «Про запобігання корупції».

4.1.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.


5. Повинен знати

Головний спеціаліст управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради повинен знати:
Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», Житловий кодекс та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються компетенції управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп’ютері; державну мову.

6. Кваліфікаційні вимоги

Повна вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

Стаж роботи за фахом у державній службі чи в органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах діяльності не менше 3 років.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.
Під час виконання своїх обов`язків взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, працівниками апарату міської ради та її виконавчого комітету, керівниками підприємств, установ та організацій міста; одержує в установленому порядку інформацію, документи, статистичні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

З інструкцією ознайомлений:
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