Администрация города Югорска                                                      «Утверждаю»

Глава администрации

 города Югорска

 М.И. Бодак ________
                                                                                 «__»________2016
Должностная инструкция 

главного эксперта управления жилищной политики

администрации города Югорска

I. Общие положения

  
1.1. Должность главного эксперта управления жилищной политики администрации города Югорска не относится к должностям муниципальной службы, и учреждена для осуществления технического обеспечения деятельности администрации города Югорска.

1.2. Должность главного эксперта управления жилищной политики администрации города Югорска введена для технического обеспечения подготовки необходимой документации в связи с проведением Межведомственной комиссии по оценке и обследованию помещения в целях признания его жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47.
          1.3.
Главный  эксперт назначается и освобождается от занимаемой должности главой администрации города Югорска по согласованию с начальником управления жилищной политики администрации города Югорска. 
1.4. Главный эксперт управления жилищной политики непосредственно подчинён начальнику управления жилищной политики администрации города Югорска.

1.5. В случае служебной необходимости обязанности главного эксперта управления жилищной политики исполняет главный эксперт и заместитель начальника управления жилищной политики. 

II. Квалификационные требования

2.1.Специалист, назначаемый на должность главного эксперта управления жилищной политики администрации города, должен отвечать следующим квалификационным требованиям:

2.1.1. К уровню профессионального образования: среднее профессиональное или высшее образование по специальности: специалист по социальной работе, юриспруденция, государственное и муниципальное управление.
2.1.2. К трудовом стажу: без предъявления требований к стажу работы.

2.1.3. К профессиональным знаниям: 

должен знать:  Конституцию Российской Федерации, Устав Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устав города Югорска, Жилищный Кодекс Российской Федерации, законодательство о местном самоуправлении и муниципальной службе, Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»,  постановление Правительства Российской Федерации от 28.01. 2006  № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу», распоряжения и постановления Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, главы города Югорска, касающиеся жилищных отношений, правила внутреннего трудового распорядка, правила делового этикета, порядок работы со служебной информацией, правила и нормы охраны труда и техники безопасности противопожарной защиты.

2.1.4. К профессиональным навыкам:
должен уметь: применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устава города Югорска, Жилищного Кодекса Российской Федерации,  иных нормативных правовых актов Российской Федерации  и Ханты-Мансийского автономного округа — Югры, муниципальных правовых актов по жилищным вопросам. Главный эксперт должен уметь взаимодействовать с соответствующими специалистами муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа — Югры и специалистами Департамента строительства Ханты-Мансийского автономного округа — Югры, обеспечивать поставленные руководителем задачи, планировать служебное время, готовить служебные документы, владеть компьютерной и другой оргтехникой, владеть аппаратным и программным обеспечением, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, системы взаимодействия с гражданами и организациями, учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций, системы межведомственного взаимодействия, системы управления муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных, системы управления электронными архивами, системы информационной безопасности, системы управления эксплуатацией.
III. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определённых Положением о структурном подразделении, главный эксперт управления жилищной политики:

3.1. Ведет прием граждан по вопросам признания помещения жилым помещением, жилого помещения пригодности (непригодности) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

3.2. Осуществляет сбор документов для рассмотрения вопросов о пригодности (непригодности) жилых помещений для проживания и признанию многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции и предоставляет их в комиссию для оценки и обследования жилых помещений муниципального жилищного фонда.
3.2. Готовит необходимую документацию на Межведомственную комиссию по оценке и обследованию помещения в целях признания его жилым помещением, жилого помещения – пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома -  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47.
3.3. Участвует в составлении актов обследования жилищно-бытовых условий граждан.

3.4. Ведет реестр домов, жилые помещения в которых признаны непригодными для проживания, в городе Югорске.

3.5. Ведет реестр домов, жилые помещения в которых признаны аварийными по городу Югорску.

3.6. Выдает справки о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания, жилых домов аварийными.

3.7. Готовит проекты ответов на обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к его должностным обязанностям. 

3.8. Ведет в установленном порядке журнал учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня.

3.9. Заполняет реестр аварийных домов, признанных после 01.01.2012 в информационной системе «Реформа ЖКХ».

3.10. Размещает информацию, поступившую от специалистов управления жилищной политики на официальном сайте администрации города Югорска в сети «Интернет» в разделе управления жилищной политики.
3.11. Осуществляет предоставление и размещение сведений об услугах (функциях) в региональной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по муниципальной услуге «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
IY. Права

Исходя из установленных полномочий главный эксперт управления жилищной политики имеет право на: 

4.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.2. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.3. Иные права, установленные федеральными законами и законами автономного округа.
Y. Ответственность

5.1. Главный эксперт управления жилищной политики несет материальную, административную и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Главный эксперт управления жилищной политики несет ответственность за:

5.2.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
5.2.2. Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций.

5.2.3. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов.

YI. Порядок служебного взаимодействия главного эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей

Служебное взаимодействие главного эксперта управления жилищной политики администрации города предусматривает: 

6.1. Взаимодействие с другими работниками администрации города Югорска и органов местного самоуправления автономного округа, с департаментом строительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам переселения граждан из непригодного жилья;
6.2. Взаимодействие с территориальным отделом территориального управления «Роспотребнадзор» по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре в г. Югорске и Советском районе и отделом инспектирования по городу Югорску и Советскому району инспекции государственного архитектурно-строительного надзора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

YII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного эксперта управления жилищной политики
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного эксперта управления жилищной политики оценивается следующими показателями:

7.1. Качественным, своевременным выполнением должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей должностной инструкцией.

7.2. Квалифицированной подготовкой документов, входящих в компетенцию главного эксперта управления жилищной политики, качественным и своевременным выполнением поручений начальника управления жилищной политики.
7.3. Качественным и своевременным рассмотрением заявлений, писем, жалоб организаций и граждан.
7.4. Проявленной инициативой по вопросам совершенствования работы управления жилищной политики.
7.5. Соблюдением служебной дисциплины, умением организовать работу.
7.6. Эмоциональной выдержкой, бесконфликтностью, созданием здоровой, деловой обстановки в коллективе.
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