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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 начальника відділу з житлово-комунальних питань 

управління житлово-комунального господарства та містобудування 

Глухівської міської ради  

1. Загальні положення

Начальник відділу з житлово-комунальних питань управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради (далі – начальник відділу) у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, Центральної виборчої комісії, нормативними актами у сфері захисту інформації, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної та міської рад, розпорядженнями міського голови, Положенням про управління житлово-комунального господарства та містобудування міської ради (далі – управління) та цією Інструкцією. 

Начальник відділу є посадовою особою виконавчих органів Глухівської міської ради.
Підпорядковується начальнику управління.

Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі. Звільняється з посади міським головою.

На період тимчасової відсутності начальника відділу його посадові обов’язки виконує головний спеціаліст відділу з житлово-комунальних питань.

2. Завдання та обов’язки

Начальник відділу:

2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу  з житлово-комунальних питань (далі – відділ) та організовує його роботу.

2.2. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу, розробляє і подає на затвердження начальнику управління їх посадові інструкції.

2.3. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики у сфері житлово-комунальних питань.

2.4. Вносить пропозиції начальнику управління щодо матеріального заохочення працівників відділу в межах затвердженого кошторису та матеріального і дисциплінарного стягнення за недоліки в роботі.

2.4. Готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу. Бере участь у складанні  та розробці програм.

2.5. Приймає участь у розробці річних та квартальних планів роботи управління.
2.6. Бере участь у роботі тимчасових та постійно діючих комісій міської ради.

2.7. Виконує рішення Глухівської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження та доручення міського голови, накази управління.

2.8. За дорученням керівництва розглядає матеріали, які надходять від правоохоронних, судових органів та органів прокуратури, інших державних органів та установ, сприяє своєчасному вжиттю заходів за результатами їх розгляду.

2.9. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

2.10. Здійснює своєчасний і якісний збір, обробку, аналіз і використання інформації для складання звітності в межах компетенції відділу.

2.11. Розглядає пропозиції, звернення, заяви, скарги громадян з питань житлово-комунального обслуговування, благоустрою міста, здійснює прийом громадян та вживає відповідні заходи для вирішення порушених ними питань.

2.12. Організовує роботу та контроль за виконанням робіт з будівництва, реконструкції, капітального та поточного ремонту, утримання  будівель, об’єктів благоустрою міста та інших об’єктів комунальної власності територіальної громади міста, які перебувають на балансі управління, а також контроль за ефективним використанням бюджетних коштів, які направляються на ці цілі.

2.13. Здійснює підготовку документів для укладення підрядних договорів та договірних цін на роботи та послуги.

2.14. Здійснює перевірку проектно-кошторисної документації.

2.15. Бере участь у розробленні та здійсненні заходів з питань благоустрою міста, забезпечує контроль їх виконання.
2.16. Готує пропозиції щодо фінансування капітального ремонту та реконструкції житлових будинків, дорожньо-мостового господарства, об’єктів комунального вуличного освітлення, міських програм розвитку житлово-комунального господарства, благоустрою.

2.17. Забезпечує здійснення заходів та контролю у сфері поводження з відходами на території міста.

2.18. Здійснює контроль за своєчасною підготовкою до роботи в осінньо– зимовий період систем тепло, -енерго, -водопостачання та водовідведення, житлового фонду та об’єктів соціального призначення.
2.19. Входить до складу тендерного комітету управління, приймає участь в організації закупівель управління.

2.20. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, виконує інші доручення міського голови та начальника управління.

        2.21. Виконує інші функції,  що випливають з покладених на відділ завдань. 

3. Права

Начальник відділу має право:

3.1. У встановленому порядку запитувати та отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності, політичних партій, громадських та релігійних організацій інформацію, статистичні та оперативні дані, інші документи, необхідні для виконання своїх завдань та функцій. 

3.2. Вносити пропозиції щодо вдосконалення  роботи відділу та управління,  звітності та контролю.

3.3. Надавати консультативну та методичну допомогу суб’єктам господарювання та громадянам з житлово-комунальних та інших питань в межах компетенції управління. 

3.4. Здійснювати контроль шляхом проведення перевірок за дотриманням суб’єктами господарювання та громадянами вимог законодавства та нормативних актів з житлово-комунальних питань.

3.5. Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради, підприємств та організацій комунальної власності територіальної громади (за згодою їх керівників) при виникненні потреби для вирішення питань, пов’язаних з виконанням функцій управління в інтересах територіальної громади міста.

3.6. Погоджувати проекти документів, візувати у межах своєї компетенції окремі документи.


4. Відповідальність

Начальник відділу несе персональну відповідальність:

за неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань;

за якість, повноту та достовірність розроблених документів, складеної та наданої інформації;

відповідність чинному законодавству підготовлених до підпису документів;

за бездіяльність або не використання наданих йому прав, порушення Кодексу етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів, обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», Кодексу Законів про працю України та вимог цієї Інструкції;

розголошення конфіденційної та службової інформації;

порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту та невжиття заходів за такі порушення до працівників відділу.

5. Повинен знати

Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»;  «Про службу в органах місцевого самоврядування»; «Про державну службу»; «Про засади запобігання і протидії корупції» 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, основи державного управління, діловодства, архівної справи, регламент роботи виконавчого комітету міської ради, Кодекс етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів, норми охорони праці, протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби.

Державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.
6. Кваліфікаційні вимоги

Вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.
Стаж роботи за фахом у державній службі чи органах місцевого самоврядування на посаді провідного або головного спеціаліста не менше 1 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 3 років.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Вживає необхідних заходів щодо співпраці підпорядкованих спеціалістів в межах відділу, з іншими відділами управління, з іншими відділами та управліннями апарату міської ради та її виконавчого комітету, з комунальними підприємствами та установами  міста.

Начальник управління


       

    
М. СЕГЕДА

Один екземпляр отримав,

з посадовою інструкцією ознайомлений:

_____________ 20___ р.                            _____________________________

     (дата)                                                                             (підпис)                        (ПІБ)

