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 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУЗНЕЦКА 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 27.08.2012 № 148-р
г.Кузнецк

Об утверждении Положения об отделе жилищной политики
администрации города Кузнецка 
Руководствуясь  статьей 29 Устава города Кузнецка Пензенской области:

1. Утвердить Положение об отделе жилищной политики администрации города Кузнецка согласно приложению.
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации города Кузнецка от 07.04.2011 № 32-р «Об утверждении Положения об отделе жилищной политики администрации города Кузнецка».
3. Признать утратившим силу распоряжение администрации города Кузнецка от 08.04.2011 № 33-р «Об утверждении должностных инструкций начальника, ведущих специалистов отдела жилищной политики администрации города Кузнецка».

Глава администрации города Кузнецка                                                С.А.Златогорский
Приложение
Утверждено

распоряжением

администрации

города Кузнецка

от 27.02.2012№148-р
Положение
об отделе жилищной политики администрации города Кузнецка

1. Общие положения
1.1. Отдел жилищной политики администрации города Кузнецка (далее – отдел жилищной политики) является структурным подразделением администрации города Кузнецка Пензенской области, созданным в целях регулирования жилищной политики в городе Кузнецке, включая решение вопросов по реализации федеральных, региональных и  муниципальных жилищных программ.
1.2. Отдел жилищной политики подотчетен Главе администрации города Кузнецка и находится в прямом подчинении заместителя главы администрации города Кузнецка, курирующего жилищные вопросы.
1.3. Структура отдела жилищной политики формируется в соответствии с основными задачами и функциями отдела, определяемыми настоящим Положением.

1.4. Штатная численность отдела жилищной политики утверждается распоряжением администрации города Кузнецка в составе штатного расписания администрации города Кузнецка.

1.5. В своей деятельности отдел жилищной политики руководствуется Конституцией РФ, жилищным законодательством, федеральными законами, законами Пензенской области, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, нормативными актами иных органов государственной власти РФ, актами органов государственной власти Пензенской области, решениями Собрания представителей города Кузнецка, постановлениями и распоряжениями администрации города Кузнецка, Уставом города Кузнецка Пензенской области, настоящим Положением об отделе жилищной политики  администрации города Кузнецка.

2. Основные задачи 
2.1. Основными задачами отдела жилищной политики  являются:

     - организация и участие в решении вопросов развития жилищной политики города Кузнецка;

- разработка текущих и перспективных планов жилищной политики, реализация и участие в реализации  программ и мероприятий, направленных на исполнение законодательства по вопросам жилищной политики;
    - подготовка документов, связанных с предоставлением малоимущим гражданам  по договорам социального найма, жилых помещений жилищного фонда города Кузнецка;     

      - оформление договоров купли-продажи и документов по передаче права собственности при приобретении жилья администрацией города Кузнецка на средства, выделенные из федерального бюджета, бюджета Пензенской области  или бюджета города  Кузнецка согласно, существующих жилищных программ;
      -  ведение  в установленном порядке учета граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
      - участие в работе комиссий по переводу жилых помещений в нежилые и обмену жилыми помещениями; 

      -  участие в реализации федеральных, областных и муниципальных целевых программ в области жилищной политики;
      - проведение анализа цен на жилье при заключении договоров купли-продажи, долевого участия в строительстве жилья;
      - подготовка и проведение заседаний комиссий по реализации муниципальных, областных и федеральных жилищных программ и решению вопросов, предусмотренных Жилищным кодексом РФ;
- развитие ипотечного кредитования на строительство и приобретение жилья в городе Кузнецке в рамках своей компетенции.

3. Функции 
3.1 Отдел жилищной политики выполняет следующие функции:

     - осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела жилищной политики, и  вносит их на рассмотрение  в Собрание представителей города Кузнецка, Главе администрации города Кузнецка;
     - осуществляет разработку  и контролирует в пределах предоставленных  полномочий реализацию планов жилищной  политики города;
     - осуществляет мониторинг и экспертизу  развития жилищного строительства города, целевых муниципальных программ и проектов;
     - участвует в осуществлении  контроля за выполнением решений  Собрания представителей города Кузнецка, постановлений и распоряжений администрации  города Кузнецка муниципальными предприятиями, организациями и  учреждениями в пределах своих полномочий;
    - рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан по жилищным вопросам, поступившие  в отдел жилищной политики и администрацию города Кузнецка;
 - поддерживает связь со средствами массовой информации по вопросам, находящимся в компетенции отдела жилищной политики.

4. Права 
4.1 Отдел жилищной политики имеет право:

     - вносить на рассмотрение Главы  администрации города Кузнецка, городских комиссий по реализации  жилищных программ предложения по вопросам своей компетенции;
    - запрашивать и получать от структурных подразделений администрации города  Кузнецка, предприятий и учреждений материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
     - осуществлять подготовку в  пределах своей компетенции проектов муниципальных правовых актов;
    - разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию;
    - участвовать в подготовке и заключении договоров о приобретении жилья между администрацией города Кузнецка и юридическими и физическими лицами;
    - представлять интересы администрации города Кузнецка в учреждениях, организациях, предприятиях города, в представительных и исполнительных органах государственной власти Пензенской области, в Собрании представителей города Кузнецка по вопросам, связанным с выполнением возложенных на отдел жилищной политики функций;
   - созывать  в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в его компетенцию, с привлечением по согласованию руководителей структурных подразделений администрации города Кузнецка, предприятий, учреждений, организаций, товариществ собственников жилья и жилищно-строительных кооперативов, находящихся на территории города Кузнецка.

5. Начальник отдела жилищной политики
5.1. Отдел жилищной политики администрации города Кузнецка возглавляет начальник отдела жилищной политики, который является муниципальным служащим и замещает высшую должность муниципальной службы.
5.2. На должность начальника отдела жилищной политики назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее пяти лет, опыт и знание работы по которой необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

5.3. Начальник отдела жилищной политики назначается на должность и освобождается от занимаемой должности  Главой администрации города Кузнецка.

5.4. Начальник отдела жилищной политики находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации города Кузнецка, курирующего жилищные вопросы.

5.5. На период временного отсутствия начальника отдела жилищной политики его обязанности возлагаются на ведущего специалиста отдела, на основании соответствующего распоряжения администрации города Кузнецка.
5.6. Начальник отдела жилищной политики:

- руководит всей деятельностью отдела жилищной политики;

- распределяет обязанности между специалистами отдела жилищной политики;

- представляет отдел жилищной политики в государственных органах, предприятиях, учреждениях и организациях;
        - несет ответственность за результаты деятельности отдела жилищной политики в соответствии с действующим законодательством;
        - по вопросам, касающимся деятельности отдела жилищной политики вносит на рассмотрение Главы администрации города Кузнецка предложения, проекты постановлений и распоряжений,  проекты решений коллегии администрации города, проекты решений Собрания представителей города Кузнецка, вносимых Главой администрации города Кузнецка;
       - организует работу по учету граждан на получение жилой площади и распределению муниципального жилого фонда города  согласно  жилищному законодательству РФ;       

       - участвует в осуществлении контроля за выполнением постановлений и распоряжений администрации города, решений Собрания представителей города Кузнецка и коллегии администрации города, а также правовых актов вышестоящих органов по вопросам, находящимся в компетенции отдела жилищной политики;
      - регулярно ведет прием граждан, своевременно и качественно рассматривает и отвечает на письма, заявления, жалобы граждан по жилищным вопросам;
     - ведет разъяснительную работу по вопросам жилищного законодательства среди жителей города;
    - обеспечивает сохранность материальных ценностей, преданных отделу жилищной политики;
    - вносит предложения по внесению изменений в настоящее Положение, направленные на достижение целей и возложенных на отдел жилищной политики задач.

6. Ответственность

      6.1.Начальник отдела жилищной политики несет ответственность за выполнение возложенных на отдел жилищной политики задач и функций в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

6.2. Ответственность специалистов отдела жилищной политики устанавливается должностными инструкциями и другими нормативно-правовыми документами, определяющими их ответственность.
Заместитель главы администрации
города Кузнецка                                                                           В.В.Константинова
УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации города Кузнецка Пензенской области

(наименование должности представителя нанимателя (работодателя)
___________________________________

(подпись)
 «_______»___________20____года

Должностная инструкция

начальника отдела жилищной политики администрации города Кузнецка

1.Общие положения

1.1. Должность начальника учреждается в отделе жилищной политики администрации города Кузнецка (далее - отдел жилищной политики) с целью регулирования жилищной политики в городе Кузнецке, включая решение вопросов по реализации федеральных, региональных и  муниципальных жилищных программ.

1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в городе Кузнецке Пензенской области, должность начальника отдела жилищной политики  администрации города Кузнецка (далее – начальник отдела жилищной политики) относится к высшей группе должностей.

1.3. Начальник отдела жилищной политики назначается на должность и освобождается от должности  приказом администрации города Кузнецка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Начальник отдела жилищной политики подчиняется непосредственно заместителю главы администрации города Кузнецка, курирующему жилищные вопросы.
2. Квалификационные требования
2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городе Кузнецке (с последующими изменениями) на должность начальника отдела жилищной политики назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее пяти лет, опыт и знание работы по которой необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

2.2. К должности начальника отдела жилищной политики предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, Устава города Кузнецка Пензенской области, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению муниципального служащего;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание порядка работы со служебной информацией и документами, правил и норм делового общения;

- знание основ управленческой деятельности и методик текущего и перспективного планирования, необходимых для осуществления своих обязанностей;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки управленческой деятельности, планирования, прогнозирования последствий принимаемых решений, а также анализа и контроля их исполнения.

2.2.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание правовых основ в области информационно-коммуникационных технологий, а также в области предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-телекоммуникационных технологий;

- знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;

- навыки работы в операционной системе;

- навыки управления электронной почтой; 

- навыки работы в текстовом редакторе;

- навыки работы с электронными таблицами;

- навыки подготовки презентаций;

- навыки использования графических объектов в электронных документах;

- навыки работы с базами данных.
3. Должностные обязанности

Начальник отдела жилищной политики соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

3.1.Исходя из функций и задач отдела жилищной политики  начальник отдела жилищной политики:

3.1. Руководит деятельностью отдела жилищной политики и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач.
3.2. Готовит для Главы администрации города Кузнецка проекты решений Собрания представителей города Кузнецка и коллегии  администрации города Кузнецка, касающиеся деятельности отдела жилищной политики.
3.3. Организовывает работу по учету граждан на получение  жилой площади и распределению жилищного фонда города Кузнецка по договорам социального найма жилого помещения согласно жилищному законодательству РФ.
3.4. Участвует в осуществлении контроля за выполнением постановлений и распоряжений Главы администрации города Кузнецка, решений Собрания представителей города Кузнецка  и коллегии администрации  по жилищным вопросам.
3.5. Принимает участие в осуществлении  реализации Федеральных законов, законов Пензенской области  по жилищным вопросам.
3.6. Участвует в решении  вопросов развития жилищной политики в городе Кузнецке.
3.7. Проводит подготовку  к проведению заседаний комиссий по реализации федеральных, региональных и муниципальных жилищных программ.

3.8. Проводит анализ цен на жилье при заключении договоров купли – продажи, долевого участия  в строительстве жилья.
3.9. Принимает участие в  работе по развитию ипотечного кредитования на строительство и приобретение жилья в городе Кузнецке в рамках  своей компетенции.
3.10. Ведет разъяснительную работу по вопросам жилищного законодательства среди жителей города.
3.11. При смене должностного лица, ответственного за ведение документации, осуществляет прием-сдачу учетных дел граждан, учтенных в списке очередности  на получение жилья.
3.12. Несет ответственность за выполнение возложенных на отдел  жилищной политики  задач и функций в соответствии с действующим законодательством и Положением об отделе.

3.13. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.14. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

3.15. Соблюдает нормы Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Кузнецка Пензенской области, утвержденного решением Собрания представителей города Кузнецка от 26.05.2011 № 59-39/5.

3.16. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

3.17. Соблюдает обязанности пользователя информационных систем персональных данных в администрации города Кузнецка.
4. Права

4.1. Основные права начальника отдела жилищной политики  регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.
4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, начальник отдела жилищной политики  также имеет право:

- принимать решения, участвовать в подготовке нормативных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями;

- посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации на территории  города;

- разрабатывать планы отдела;

-пользоваться законодательно - справочными материалами, сборниками, юридической литературой и другими пособиями по правовым вопросам, а также прикладными программами «КонсультантПлюс» и «Гарант», банками данных, имеющимися в администрации города Кузнецка, правом выхода в Интернет.

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела жилищной политики  несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.

6.Перечень вопросов, по которым начальник отдела жилищной политики  вправе или обязан самостоятельно принимать решения

6.1. Начальник отдела жилищной политики  вправе самостоятельно принимать решения:

- по представлению отдела жилищной политики  в государственных органах, предприятиях, учреждениях и организациях;

6.2. Начальник отдела жилищной политики  обязан самостоятельно принимать решения:

- по разработке планов отдела жилищной политики;
- по вопросам определения задания подчиненным;

- по распределению обязанностей между специалистами отдела жилищной политики;

- по проведению оперативных совещаний в отделе жилищной политики;

- по определению порядка взаимозаменяемости в отделе жилищной политики.
7.Перечень вопросов, по которым начальник отдела жилищной политики вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник  отдела жилищной политики  обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, относящихся к ведению отдела жилищной политики  по следующим вопросам:

- признание граждан малоимущими и нуждающимися в предоставлении жилья по договорам социального найма;
- исключение из списка граждан нуждающихся в предоставлении жилья по договорам социального найма;

- включение в жилищные программы, реализующиеся в городе Кузнецке;

- распределение свободной жилой площади;

- разработки и внесения изменений в муниципальные жилищные программы города Кузнецка;

- разработки и внесения изменений в административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг.
7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений начальник отдела жилищной политики  самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, законодательство других субъектов Российской Федерации, судебную практику, а также муниципальные правовые акты города Кузнецка;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному законодательству и законодательству Пензенской области, Уставу города Кузнецка Пензенской области, иным муниципальным правовым актам города Кузнецка;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов текстов документов администрации города Кузнецка;

- представляет на подпись Главе администрации города Кузнецка проекты документов (решений) администрации города Кузнецка;

- принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов администрации города Кузнецка.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений


Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации города Кузнецка.


8.1 Начальник отдела жилищной политики обязан:


- подготовить проект документа администрации города Кузнецка и представить его на согласование заместителю главы администрации города Кузнецка, курирующему вопросы жилищной политики,  не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по данному документу;


- после согласования проекта документа заместителем главы администрации города Кузнецка, курирующим вопросы жилищной политики, незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство или представить на подпись Главе администрации города Кузнецка;


- не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения документа, информировать заместителя главы администрации города Кузнецка, курирующего вопросы жилищной политики, о результатах работы и если необходимо – одновременно представить проект документа администрации города Кузнецка;


- после согласования результатов работы заместителем главы администрации города Кузнецка, курирующим вопросы жилищной политики, незамедлительно сдать соответствующий проект ответственному за делопроизводство или представить его на визирование заместителю главы администрации города Кузнецка, курирующему вопросы жилищной политики, при необходимости вместе с проектом документа администрации города Кузнецка.

9. Порядок служебного взаимодействия начальника
 отдела жилищной политики
 в связи с исполнением должностных обязанностей


9.1. Поручения и указания начальнику отдела жилищной политики даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела жилищной политики.


9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений начальник  отдела жилищной политики вправе обращаться к другим работникам администрации города Кузнецка, работникам государственных органов, органов местного самоуправления города Кузнецка, иных муниципальных образований Пензенской области, гражданам и в организации.


9.3. Начальник отдела жилищной политики вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения отдела в ответ на обращения к нему работников государственных органов и органов местного самоуправления.


9.4. Начальник отдела жилищной политики вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам отдела представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя.

10.Перечень оказываемых муниципальных услуг
10.1 Начальник Отдела оказывает следующие муниципальные услуги:

          - информирование населения о муниципальных программах, действующих на территории города Кузнецка Пензенской области, с помощью которых можно решить вопросы жилья, условия участия в них;
         - предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;

          - предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

          - признание граждан малоимущими и принятие их на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела жилищной политики администрации города Кузнецка
11.1.  При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели: 

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации); 

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества); 

- качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества); 

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля); 

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

Заместитель главы администрации города Кузнецка 
____________ Трошин Владимир Евгеньевич __________________
(подпись)                   (Ф.И.О)                                                (дата)

Согласовано:
Начальник отдела организационно - контрольной работы 
администрации города Кузнецка
____________ Степочкина Татьяна Александровна __________________
(подпись)                   (Ф.И.О)                                                                         (дата)

Начальник юридического отдела администрации города Кузнецка
____________ Нестерова Нина Николаевна  __________________

  (подпись)                   (Ф.И.О)                                              (дата)
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УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации города Кузнецка Пензенской области
(наименование должности представителя нанимателя (работодателя)
___________________________________

(подпись)
 «_______»___________20____года

Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела жилищной политики 
администрации города Кузнецка
1.Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста учреждается в отделе жилищной политики администрации города Кузнецка (далее – Отдел) с целью решения вопросов развития жилищной политики города Кузнецка, включая решение вопросов по реализации Федеральных, областных и муниципальных жилищных программ города Кузнецка.

1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в городе Кузнецке Пензенской области, должность ведущего специалиста отдела жилищной политики администрации города Кузнецка (далее – ведущий специалист Отдела) относится к старшей группе должностей.

1.3. Ведущий специалист Отдела назначается на должность и освобождается от должности  приказом администрации города Кузнецка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Ведущий специалист Отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела жилищной политики  администрации города Кузнецка.

2. Квалификационные требования
2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городе Кузнецке (с последующими изменениями) на должность ведущего специалиста Отдела назначается лицо, имеющее высшее образование. 
Для старших должностей муниципальной службы в городе Кузнецке требования к стажу муниципальной службы (государственной службы), стажу (опыту) работы по специальности не устанавливаются.
2.2. К должности ведущего специалиста Отдела предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, устава муниципального образования, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание основ работы с документами, правил и норм делового общения;

- знание основ планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность.

2.2.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание правовых основ в области информационно-коммуникационных технологий, а также в области предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-телекоммуникационных технологий;

- знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;

- навыки работы в операционной системе;

- навыки управления электронной почтой; 

- навыки работы в текстовом редакторе;

- навыки работы с электронными таблицами;

- навыки подготовки презентаций;

- навыки использования графических объектов в электронных документах;

- навыки работы с базами данных.
3. Должностные обязанности

Ведущий специалист Отдела соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

3.1. Исходя из функций и задач Отдела ведущий специалист Отдела:

- участвует в выполнении стоящих перед  отделом жилищной политики задач;
- участвует в организации работы по учету граждан на получение  жилой площади и распределению жилищного фонда города Кузнецка по договорам социального найма жилого помещения согласно жилищному законодательству РФ;

- принимает участие в организации развития жилищной политики города Кузнецка;

- принимает участие в подготовке  к проведению заседаний комиссий по реализации муниципальных, областных и федеральных жилищных программ  и решать вопросы, предусмотренные Жилищным  кодексом РФ;

- принимает участие в проведении анализа цен на жилье при заключении договоров купли – продажи, долевого участия в строительстве;

- принимает участие в реализации жилищных программ;

- ведет разъяснительную работу по вопросам жилищного законодательства среди жителей города;

- при смене должностного лица, ответственного за ведение документации, осуществлять прием-сдачу учетных дел граждан, учтенных в списке очередности  на получение жилья;

- добросовестно осуществляет полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;

- исполняет законы, другие нормативные правовые акты, изданные государственными органами, органами местного самоуправления города Кузнецка;

- исполняет приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные (отданные) в пределах их полномочий, за исключением явно незаконных или унижающих человеческое достоинство;

- обеспечивает соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривает обращения граждан в соответствии с поручением руководителя или иного уполномоченного должностного лица и разрешать их в порядке, установленном законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления города Кузнецка;

- не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдает нормы служебной этики, установленные в администрации города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией; 

- соблюдает ограничения, установленные для муниципального служащего действующим законодательством;
- соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;
- уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;
- соблюдает нормы Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Кузнецка Пензенской области, утвержденного решением Собрания представителей города Кузнецка от 26.05.2011 № 59-39/5;
- уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- соблюдает обязанности пользователя информационных систем персональных данных в администрации города Кузнецка.
4. Права

4.1. Основные права ведущего специалиста Отдела регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, ведущий специалист Отдела также имеет право:

- иметь рабочее место с условиями труда, предусмотренными законодательством о труде;
- требовать письменного оформления содержания и объема должностных обязанностей и создания условий для их исполнения;

- принимать решения, участвовать в подготовке нормативных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями;

- посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации на территории  города  независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;

- принимать участие в разработке плана работы отдела;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела жилищной политики администрации города Кузнецка;

- на продвижение по службе, включая переход на государственную службу, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации;

- повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета города;

- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной и государственной службы;

- знакомиться по первому требованию со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения;

- требовать проведения служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений;

- обращаться в соответствующие органы, суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой;

- на пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы.

- пользоваться законодательно - справочными материалами, сборниками, юридической литературой и другими пособиями по правовым вопросам, а также прикладными программами «КонсультантПлюс» и «Гарант», банками данных, имеющимися в администрации города Кузнецка, правом выхода в Интернет.
5. Ответственность

Ведущий специалист Отдела несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.

6.Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела жилищной политики администрации города Кузнецка вправе или обязан самостоятельно принимать решения

6.1. Ведущий специалист Отдела вправе самостоятельно принимать решения:

-  по вопросам применения мер к предупреждению нарушений действующего законодательства, при выявлении нормативно - правовых актов, принятых органами и должностными лицами местного самоуправления города Кузнецка, с нарушениями законодательства;

6.2. Ведущий специалист Отдела обязан самостоятельно принимать решения:

- по вопросу внесения предложения начальнику Отдела об издании новых правовых актов администрации города Кузнецка или внесении в них изменений, в соответствии с действующим законодательством.

7.Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела жилищной политики администрации города Кузнецка вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Ведущий специалист Отдела обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, относящихся к ведению Отдела по следующим вопросам:

- разработки и внесения изменений в муниципальные программы города Кузнецка;

- внесения изменений в правовые акты, ранее действующих муниципальных органов исполнительной власти, с целью исключения ошибок;

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист Отдела самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, законодательство других субъектов Российской Федерации, а также муниципальные правовые акты города Кузнецка;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов текстов документов Отдела;
- представляет начальнику Отдела на согласование проекты текстов документов (решений) Отдела;

- представляет на подпись (визирование) начальника Отдела проекты документов (решений) Отдела.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений


Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации города Кузнецка.


8.1. Ведущий специалист Отдела обязан:


- подготовить проект документа Отдела и представить его на согласование начальнику Отдела не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по данному документу;


- после согласования проекта документа начальником Отдела незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство или представить на подпись Главе администрации города Кузнецка;


- не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения документа, информировать начальника Отдела о результатах работы и если необходимо – одновременно представить проект документа Отдела;


- после согласования результатов работы начальником Отдела незамедлительно сдать соответствующий проект ответственному за делопроизводство или представить его на визирование начальнику Отдела при необходимости вместе с проектом документа Отдела.

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста отдела жилищной политики администрации города Кузнецка в связи с исполнением должностных обязанностей


9.1. Поручения и указания ведущему специалисту Отдела даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности Отдела.


9.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений ведущий специалист Отдела вправе обращаться к другим работникам администрации города Кузнецка, работникам государственных органов, органов местного самоуправления города Кузнецка, иных муниципальных образований Пензенской области, гражданам и в организации.


9.3. Ведущий специалист Отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения Отдела в ответ на обращения к нему работников государственных органов и органов местного самоуправления.


9.4. Ведущий специалист Отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения Отдела представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя.


9.5. Ведущий специалист Отдела вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением администрации города Кузнецка или иным органом местного самоуправления города Кузнецка, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Пензенской области, муниципальным правовым актам города Кузнецка и/или правилам оформления документов.

10.Перечень оказываемых муниципальных услуг
10.1. Ведущий специалист Отдела оказывает следующую муниципальную услугу:

        - информирование населения о муниципальных программах, действующих на территории города Кузнецка Пензенской области, с помощью которых можно решить вопросы жилья, условия участия в них;

       - предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;

       - предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

       - признание граждан малоимущими и принятие их на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста отдела жилищной политики администрации города Кузнецка.
11.1. При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели: 

       - планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации); 

       - выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества); 

      - качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества); 

     - ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля); 

      - самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

      - дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

Начальник отдела жилищной политики администрации города Кузнецка
____________ ___________________ __________________
(подпись)                   (Ф.И.О)                       (дата)

Согласовано:
Начальник отдела организационно - контрольной работы администрации города Кузнецка 

____________ ___________________ __________________

(подпись)                   (Ф.И.О)                       (дата)

Начальник юридического отдела администрации города Кузнецка
____________ ___________________ __________________

(подпись)                   (Ф.И.О)                       (дата)
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