
ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                     к распоряжению администрации

                                 Хасынского района

                                            от_____________№______

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по жилищным субсидиям (сертификатам)  при администрации Хасынского района

1 .ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Главный специалист является муниципальным служащим
 администрации Хасынского района.

1.2      Главный специалист назначается на должность и освобождается от нее распоряжением администрации Хасынского района. 

1.3  В своей деятельности главный специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, постановлениями и распоряжениями администрации Хасынского района, решениями Собрания представителей Хасынского района, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией.

1.4 Главный специалист должен знать:

 - нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам предоставления жилищных субсидий (жилищных сертификатов), порядок регистрации и учета граждан Российской Федерации, желающих выехать из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья за счет средств федерального бюджета в соответствии с Федеральным законом «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

- правила внутреннего трудового распорядка и иные документы, регламентирующие деятельность администрации и прохождение муниципальной службы.

1.5 Главный специалист непосредственно подчиняется
заместителю главы администрации.

2. ОСНОВНЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Главный специалист:

2.1 Осуществляет приём граждан по вопросам предоставления социальных выплат для приобретения жилья в связи с выездом из районов Крайнего Севера, оказывает консультативную помощь;

2.2 Производит регистрацию и постановку учёт граждан, а именно: 

-принимает заявления с приложением определенного перечня документов; 

-регистрирует заявления в книге регистрации и учёта граждан, имеющих право на получение социальных выплат; 

-проверяет представленные документы путем сличения копий представленных документов с подлинниками, а также проверяет соответствие их установленному перечню;

-на каждого гражданина, поставленного на учёт заводит учётное дело, которое содержит все документы, являющиеся основанием для постановки на учет имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, присваивает учетному делу номер, соответствующий номеру в книге регистрации и учета.

2.3 Проводит подготовку заседаний общественной жилищной комиссии, является секретарем комиссии, ведет протоколы заседаний общественной жилищной комиссии;

2.4 В 15-дневный срок с даты регистрации заявлений граждан подготавливает проекты постановлений о постановки на учет, о снятии с учета, о переводе из одной категории в другую в связи с изменившимися условиями или об отказе в постановке на учёт;

2.5 Направляет заявителю в течение 5 рабочих дней с даты принятия соответствующего решения уведомление о принятии решения о постановке гражданина на учет имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья или об отказе в постановке на учет с указанием причин отказа.

2.6 Формирует списки граждан имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, подготавливает проект постановления об утверждении указанных списков и до 1 февраля текущего года направляет утвержденные списки на бумажном и электронных носителях в  комитет  экономики администрации Магаданской области и в СМИ для опубликования.

2.7 После постановки на учет принимает заявления (рапорты) граждан, желающих участвовать в подпрограмме «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» по установленной форме с приложением определенного перечня документов.

2.8 С 1 января по 1 июля года, предшествующего планируемому, осуществляет прием заявлений граждан, являющихся участниками подпрограммы и изъявивших желание получить сертификат в планируемом году.

2.9  До 1 августа года, предшествующего планируемому, формирует список граждан, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году, подготавливает проект постановления об утверждении указанных списков и  направляет утвержденные списки на бумажном и электронных носителях в  комитет  экономики администрации Магаданской области, а также в СМИ для опубликования.

2.10 Своевременно предоставляет необходимую информацию по письменному обращению граждан по вопросам очередности, оформляет и выдает справки, обеспечивает исполнение запросов. 

2.11 В соответствии с порядком выдачи сертификатов уведомляют граждан, оказывает консультативную помощь, принимает и проверяет документы на соответствие определенному перечню, направляет учетные дела в комитет экономики администрации Магаданской области, производит вручение сертификатов гражданам-получателям, ведет книгу учета выданных жилищных сертификатов.

2.12 Подготавливает информацию о выполнении гражданами обязательства по сдаче (передаче) жилых помещений, реализовавшими свое право на улучшение жилищных условий (приобретение жилья) с использованием социальной выплаты. 

2.13 Обеспечивает хранение учетных дел.

2.14 Информирует граждан о мероприятиях по данному направлению, ведет разъяснительную работу через средства массовой информации.

2.15 Главный специалист по жилищным субсидиям (сертификатам) обязан в случаях склонения  его к совершению  коррупционных  правонарушений, определенных Федеральным законом  от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии  коррупции» обязан не позднее одного  рабочего дня  уведомить об этом главу Хасынского района.

3. ПРАВА ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА

         Главный специалист имеет право:

3.1.    Запрашивать и получать в установленном порядке информацию от администраций поселений, учреждений и организаций, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.2.    Принимать решения по вопросам своей компетенции.

3.3. Иметь доступ к нормативно-правовой базе и использовать в работе федеральные и областные законодательные акты, муниципальные правовые акты.

3.4 Получать консультативную помощь в комитете экономики администрации Магаданской области.

4.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА

           За невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

На должность главного специалиста  назначаются лица имеющие среднее профессиональное образование соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу работы.

С должностными обязанностями ознакомлен(а)

______________________: /________________________/

«_____»__________________20 __г.

С должностными обязанностями ознакомлен(а)

______________________: /________________________/

«_____»__________________20 __г.

АДМИНИСТРАЦИЯ ХАСЫНСКОГО РАЙОНА

Лист согласования

проект постановления(распоряжения) администрации района:

Об утверждении должностной инструкции главного специалиста по жилищным субсидиям(сертификатам)

Подготовлен:

                          Херсонюк Н.С.

                          (фамилия, инициалы)

главный специалист  по жилищным субсидиям(сертификатам)

        (должность, место работы)
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