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Должностная инструкция

главного эксперта отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, имущественных и земельных отношений, реализации жилищных программ администрации городского поселения «Жешарт»

1.Общие положения


1.1.Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность главного эксперта отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, имущественных и земельных отношений, реализации жилищных программ администрации городского поселения «Жешарт» (далее – главный эксперт).


1.2. Главный эксперт назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением руководителя администрации городского поселения «Жешарт» (далее – руководитель администрации).


1.3. Главный эксперт относится к категории служащих и подчиняется непосредственно руководителю отдела строительства, ЖКХ и землепользования администрации.


1.4. На должность главного эксперта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

1.5. Главный эксперт должен знать:


- Жилищный кодекс Российской Федерации,

- порядок работы со служебной информацией;


- правила делового этикета;


-правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

  - правила обработки персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении администрации на основании межведомственных запросов органам и организациям, участвующим в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
   - основы делопроизводства,
   - средства вычислительной техники, коммуникаций и связи,
  - Правила внутреннего трудового распорядка,
         -правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности.

1.6.Главный эксперт в своей деятельности руководствуется: 

-Конституцией Российской Федерации и Республики Коми; 
-федеральными законами; 
-законами  Республики Коми; 
-указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Главы Республики Коми;

- постановлениями Правительства Российской Федерации и Республики Коми; 

- нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения «Жешарт»;

-указаниями и поручениями непосредственного руководителя;

- правилами внутреннего трудового распорядка администрации;

- правилами охраны труда и техники безопасности;

- настоящей должностной инструкцией.

2.Обязанности

Главный эксперт:
2.1. Является ответственным должностным лицом в предоставлении администрацией муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами в сфере имущественных отношений, 

  3.2.Проводит ежегодно перерегистрацию граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.3.Рассматривает обращения граждан по жилищным вопросам, готовит ответы на них.

3.4.ведет работу с гражданами, имеющими задолженность граждан по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги.

3.5.Ведет учет муниципальных и служебных жилых помещений, их освобождение и своевременное заселение.

3.6.Готовит проекты распоряжений и постановлений администрации городского поселения «Жешарт» по вопросам, относящимся к своей компетенции и осуществляет контроль над их исполнением.

    3.7.Представляет в установленном порядке интересы администрации в суде общей юрисдикции, связанных с выселением граждан из жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма.
    3.8.Готовит документы и запрашивает необходимую информацию от юридических и физических лиц для обращения с исковыми заявлениями в суды общей юрисдикции. 

3.9.Проводит уточнение похозяйственной книги численности городского населения дер. Римья, пгт. Жешарт и предоставляет сведения в отдел организации сбора данных статистических наблюдений в Усть-Вымском районе по состоянию на 1 января отчетного периода.
3.10.Предоставляет ежеквартально сведения об оценке поголовья скота и посевных площадей в хозяйствах населения (форма №14) в отдел организации сбора данных статистических наблюдений в Усть-Вымском районе до  03 числа отчетного периода.

3.11.Предоставляет сведения гражданам на основании имеющихся в администрации архивных документов, подтверждающих право наследования по завещанию.
3.12.Участвует в комиссиях, созданных в администрации.
4.Права

Главный эксперт при исполнении своих функциональных обязанностей имеет право:

4.1.На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.2.Запрашивать и получать необходимую информацию и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

4.3. Вступать во взаимоотношения с подразделениями учреждений и организаций для решения поставленных задач.
4.4.Представлять интересы администрации в суде общей юрисдикции, организациях по вопросам, связанным с его трудовой деятельностью.

4.5.Давать консультации и разъяснения гражданам в пределах своей компетенции.

4.6.Иные права, связанные со спецификой его работы.

5.Ответственность 
5.1. Главный эксперт привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), 2-й экземпляр получил(а).
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