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Должностная инструкция

начальника управления по жилищным вопросам
администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1.
Должность начальника управления по жилищным вопросам администрации города Пыть-Яха (далее – начальник Управления) является должностью муниципальной службы.

1.2.
Должность начальника учреждена для непосредственного руководства управлением по жилищным вопросам администрации города Пыть-Яха (далее именуется – Управление) в целях обеспечения деятельности администрации города в сфере: реализация жилищных прав граждан, обеспечение жильем отдельных категории граждан, оказание муниципальных услуг в пределах полномочий, установленных действующими нормативными правовыми актами. 

1.3.
В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и перечнем должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе, замещаемая должность отнесена к «высшей» группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: реализация жилищного законодательства Российской Федерации.

1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: реализация государственной политики в области жилищных прав граждан, жилищного законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры на уровне муниципального образования.

1.6. Начальник управления по жилищным вопросам непосредственно подчиняется заместителю главы города Пыть-Яха (направление деятельности – административно -правовые вопросы), в его отсутствие главе города Пыть-Яха.

1.7.
В непосредственном подчинении начальника управления находятся: начальник отдела по учету граждан и распределению жилья, начальник отдела реализации жилищных программ управления по жилищным вопросам администрации города и другие специалисты управления.

1.8.
Начальник управления по жилищным вопросам назначается и освобождается от должности распоряжением администрации города в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
1.9.
На период временного отсутствия начальника управления его обязанности на основании распоряжения администрации города, в установленных им пределах, исполняет должностное лицо из числа начальников отделов в составе Управления по жилищным вопросам с установлением доплаты в соответствии с ТК РФ.
2. Квалификационные требования

В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и перечнем должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе для замещения должности начальника управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. высшее образование;

2.1.2. не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Начальник управления должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

- Федерального закона от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции;

- трудового законодательства;

- законодательства в области защиты персональных данных.

3) Устава города Пыть-Яха;

4) Муниципальных нормативных правовых актов города Пыть-Яха, в сфере регулирования муниципальной службы; 

5) Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха;

6)
Основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

7)
Основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

8)
Основ делопроизводства;

9)
Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

10) Правил делового этикета;

11)
Порядка работы со служебной информацией.
2.1.4. Начальник управления должен обладать следующими базовыми умениями: 

- управление персоналом;

- работать в информационно-правовых системах;

- планировать работу и контролировать ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления:
- способностью творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

 - навыками по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция». 
2.2.2. Начальник управления должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформирования Жилищно-коммунального хозяйства»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 № 153 «Об утверждении правил выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

- Закон ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

 - Закон ХМАО - Югры от 06.07.2005 N 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» (принят Думой Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 24.06.2005)»;

- Закон ХМАО - Югры от 03.05.2000 N 26-оз «О регулировании отдельных земельных отношений на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;


      - постановление Правительства ХМАО-Югры от 10.11.2023 № 561-п «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Строительство»;

    - постановление Правительства ХМАО-Югры от 29.12.2020 № 643-п «О мерах по реализации государственной программы Ханты-Мансийского автономного округа- Югры «Строительство»;

- постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 01.09.2024 № 325-п «Об адресной программе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по переселению граждан из аварийного жилищного фонда на 2024 - 2030 годы»; 

  - Устав города Пыть-Яха;

                 -  Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха;

                 - постановление администрации города от 29.04.2015 № 127-па «Об утверждении положения о наставничестве в администрации города Пыть-Яха»;

                 - распоряжение администрации города от 06.09.2012 № 2242-ра «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха»;

          - постановление администрации города от 09.03.2022 № 83-па «О мерах по реализации муниципальной программы «Развитие жилищной сферы в городе Пыть-Яхе»;

          - знание муниципальных правовых актов города Пыть-Яха, входящих в компетенцию муниципального служащего;

          - положение об управлении, настоящую должностную инструкцию;

          - основными принципами построения и функционирования системы муниципальной службы;

          - знаниями порядка работы со служебной информацией;

          -  знаниями форм и методов работы со средствами массовой информации;

     - правилами внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.2.3. Начальник управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
- профессиональные навыки, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

- способностью к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- 
способностью грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

- 
способностью прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

- 
способностью принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- 
способностью готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;

- 
способностью создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед отраслью задач;

- 
способностью воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

- 
способностью анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

- 
способностью принимать и реализовывать нестандартные решения;

- 
организаторскими способностями;
-
специальной терминологией, лексикой, навыками делового письма, в рамках которой осуществляется его профессиональная деятельность;

-
навыками по работе с оргтехникой и необходимым программным обеспечением в режиме пользования для решения задач в рамках замещаемой должности;

· ведения деловых переговоров;

· способностью публично выступать.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Должностные обязанности начальника управления как муниципального служащего определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

     3.2. Выполнение должностных (специальных, функциональных) обязанностей, предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляется муниципальным служащим только после оформления доступа к государственной тайне по соответствующей форме.
     3.3. Исходя из задач и функций, определенных положением об Управлении по жилищным   вопросам начальник управления:

3.3.1. Осуществляет антикоррупционную работу в управлении, в том числе обеспечивает:

- соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в Управлении.

3.3.2. Участвует в реализации жилищного законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных нормативно-правовых актов направленных на улучшение жилищных условий граждан, проживающих на территории муниципального образования.

3.3.3.
Обеспечивает качественное и своевременное выполнение целей, задач, функций, возложенных на управление.
3.3.4.
Осуществляет:
-
непосредственное руководство деятельностью управления по жилищным вопросам;
-
координирует деятельности работников управления;
-
планирование деятельности управления;
-
контроль за выполнением постановлений и распоряжений вышестоящих органов власти, главы города, решений Думы города, исполнением нормативных и методических документов по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.3.5. 
Рассматривает письменные обращения граждан, предложения, заявления и жалобы по вопросам, относящимся к компетенции управления, принимает по ним необходимые меры.
3.3.6.
Составляет отчетную и аналитическую информацию о деятельности управления.
3.3.7.
Ведет переписку с государственными и муниципальными организациями, учреждениями, предприятиями независимо от их организационно-правовых форм собственности и ведомственной принадлежности в пределах своей компетенции.
З.3.8.
Принимает участие в проведении тематических, комплексных и других проверках в пределах своей компетенции.
3.3.9.
Осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации по освещению деятельности управления, консультированию населения по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
3.3.10.
Участвует в заседаниях комиссий, членом которых является.
3.3.11.
Организует работу по повышению квалификации работников Управления.
3.3.12.
Осуществляет разработку, корректировку проектов муниципальных программ, решений Думы, порядков и положений.
3.3.13. Осуществляет формирование документов и материалов, разрабатываемых при составлении проекта бюджета города на очередной финансовый год и плановый период по направлению деятельности Управления;

- участвует в планировании бюджетных ассигнований бюджета города Пыть-Яха;

- участвует в обосновании и распределении доведенных предельных объемов бюджетных ассигнований на реализацию муниципальных программ;

- формирует перечень объектов обзора расходов.
3.3.14. Исполняет обязанности, предусмотренные положением о контрактной службе заказчика, утвержденным в администрации города.
3.3.15. Осуществляет государственную регистрацию документов стратегического планирования и ведение Федерального государственного реестра документов стратегического планирования. 

3.3.16. Осуществляет формирование, подписание, в пределах полномочий, Соглашений, дополнительных Соглашений о предоставлении субсидий бюджетам муниципальных образований в системе «Электронный бюджет», «Реестр соглашений» (федеральный, региональный).
3.3.17. Осуществляет предоставление информации по сообщениям, которые относятся к риск-ориентированным темам согласно распоряжению Первого заместителя губернатора ХМАО-Югры от 12.07.2022 №455-р «О регламенте взаимодействия Аналитического центра при Центре управления регионом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры с исполнительными органами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и органами местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа-Югры».
3.3.18. Осуществляет контроль за принятием в работу, по направлению деятельности, обращений граждан и юридических лиц, поступивших посредством системы ГИС ЖКХ, исполнителями, и своевременной подготовкой ответов на данные обращения.
3.3.19.
Вносит на рассмотрение главы   города, Думы города в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию управления.
3.3.20.
Заверяет своей подписью копии документов, необходимые для формирования личных дел граждан, состоящих на учете в управлении по жилищным вопросам.
3.3.21.
Выдает гражданам, состоящим на учете в Управлении, справки необходимые по месту требования в соответствии с действующим законодательством.

3.3.22. Осуществляет прием граждан, консультирование и готовит письменные разъяснения по жилищным вопросам.
3.3.23. Реализует, в пределах полномочий, мероприятия по приспособлению по решению органа местного самоуправления жилых помещений и общего имущества в многоквартирных домах с учетом потребностей инвалидов.
3.3.24. Реализует, в пределах полномочий, мероприятия по учету и формированию потребности в рамках мероприятий, предусматривающих замену жилого помещения, предоставленного по договору социального найма из муниципального жилищного, мену жилых помещений частного жилищного фонда, инвалидам, жилые помещения которых признаны непригодными для проживания граждан и членов их семей на основании заключения об отсутствии возможности приспособления жилого помещения инвалида и общего имущества в многоквартирном доме, в котором проживает инвалид, с учетом потребностей инвалида и обеспечения условий их доступности для инвалида. 

3.3.25. Ведет учет и формирует потребность в финансировании, приобретении жилых помещений в рамках мероприятия предусматривающих первоочередное предоставление жилых помещений, субсидий на приобретение жилых помещений, как состоящим на учете граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма, участникам специальной военной операции и членам их семей. 
3.3.26. Осуществляет   ввод данных, формирует отчетность в автоматизированной информационной системе «Публично-правовой компании «Фонд развития территорий» (АИС ППК «ФРТ»)
3.3.27. Осуществляет обеспечение реализации мероприятий, повышающих качество предоставления муниципальных услуг, оказываемых Управлением и направленных на повышение доли граждан, воспользовавшихся муниципальной услугой на ЕПГУ.
3.3.28. Осуществляет обеспечение участия в мероприятиях по ежегодному прохождению подтверждения знаний и навыков по работе в визуальном конструкторе услуг.
3.3.29. Осуществляет обеспечение внесения сведений в федеральную государственную информационную   систему «Федеральный   реестр   государственных и муниципальных услуг (функций)» и поддержания таких сведений в актуальном состоянии. 

3.3.30. Обеспечивает контроль над своевременным размещением актуальных нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальных услуг,  оказываемых Управлением, на официальном сайте администрации города Пыть-Яха в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.4. Основные права начальника Управления, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из установленных полномочий, начальник управления   имеет право:

3.4.1. Вносить предложения курирующему заместителю главы города по совершенствованию деятельности Управления, связанной с выполнением предусмотренных настоящей должностной инструкцией должностных обязанностей;

3.4.2. Запрашивать от структурных подразделений администрации города, муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3.4.3. Осуществлять взаимодействие с Правительством ХМАО-Югры, структурными подразделениями администрации города в рамках исполнения должностных обязанностей;
3.4.4. Предоставлять письменные консультации и разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию начальника управления;

3.4.5. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
3.4.6. Давать обязательные для исполнения указания сотрудникам управления по жилищным вопросам в пределах их должностных обязанностей.

3.5. Начальник управления несет ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, которое привело к нарушению прав и законных интересов граждан, несоблюдение ограничений и запретов, установленных при прохождении муниципальной службы, а также несет персональную ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в управлении по жилищным вопросам.

4.   Перечень вопросов, по которым начальник управления 

принимает управленческие и иные решения
Начальник управления по жилищным вопросам имеет право 
самостоятельно 
принимать 
решения по вопросам:
4.1.
Распределение объема работ между специалистами управления;
4.2.
Принятие к работе или отказ в приеме документов на основании их ненадлежащей 
подготовленности;
4.3.
Начальник управления по жилищным вопросам обязан принимать самостоятельно 
управленческие и иные решения по вопросам, связанным с реализацией поручений руководства.

5. Перечень вопросов, по которым начальник управления 

участвует при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В пределах функциональной компетенции начальник управления принимает участие в подготовке муниципальных правовых актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам организации своей работы.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, 

порядок согласования и принятия проектов решений 

по замещаемой должности 

Начальник управления:

6.1.
При рассмотрении обращений граждан начальник управления по жилищным вопросам руководствуется Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6.2.
Сроки и порядок оформления служебных документов устанавливаются постановлениями и (или) распоряжениями главы города, администрации города и поручениями главы города Пыть-Ях и непосредственного курирующего заместителя главы города.

7. Порядок служебного взаимодействия начальника управления в связи

с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими администрации города, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, другими гражданами, также с организациями, учреждениями и предприятиями в связи с исполнением начальником управления должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об управлении по жилищным вопросам, отделах Управления:

7.1. В процессе согласования проектов муниципальных правовых актов администрации города - со структурными подразделениями администрации города, в зависимости от содержания проекта;

7.2. При направлении через главу города, курирующего заместителя главы города, в структурные подразделения, предприятия, организации и учреждения в пределах своей компетенции – со структурными подразделениями, предприятиями, организациями;

7.3. При подготовке ответов на письменные обращения граждан, муниципальных служащих и организаций - с управлением делами администрации города.

8. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной деятельности начальника управления

Эффективность и результативность профессиональной деятельности начальника управления определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

8.1. Отсутствие нарушений трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка администрации города;
8.2. Качество подготовки проектов документов, поступающих на утверждение главе города, на рассмотрение в Думу города Пыть-Яха;
8.3. Своевременность подготовки ответов на письменные обращения граждан, муниципальных служащих, организаций.
8.4. 
Соблюдение кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха.
Исполнитель:

Начальник управления 
     по жилищным вопросам 





Е.Н. Скакунова
                     

     «______»________________2025 г.

Согласовано:

Начальник управления

по правовым вопросам 





О.Н. Медведева 
«______»________________2025 г.

Согласовано:

Начальник отдела муниципальной службы, 

кадров и наград

                                                                Я.Ю. Каримова

« 
        » 
               2025 год
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