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З А Т В Е Р Д Ж Е Н О 
Розпорядження 
голови обласної ради
08.04.2021 № 83-р 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу з питань оренди управління об’єктами спільної власності територіальних громад області
виконавчого апарату обласної ради
І. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу з питань оренди управління об’єктами спільної власності територіальних громад області виконавчого апарату обласної ради (далі - головний спеціаліст, відділ) своєю діяльністю забезпечує виконання завдань щодо оренди майна спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області..
1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду, звільняється з неї розпорядженням голови обласної ради згідно з чинним законодавством України.

1.3. Головний спеціаліст призначається на посаду на конкурсній основі,  з кадрового резерву чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

1.4. Головний спеціаліст підпорядковується безпосередньо заступнику начальника управління, начальнику відділу з питань оренди управління об’єктами спільної власності територіальних громад області виконавчого апарату обласної ради, виконує його доручення.

1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України та законодавчими актами, указами Президента України, постановами Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, Регламентом обласної ради, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради,  Положенням про управління об’єктами спільної власності територіальних громад області виконавчого апарату обласної ради, Положенням про відділ.
ІІ. Завдання та обов'язки

2.1. Розглядає подані заяви та матеріали про оренду і готує розпорядження про включення/виключення Майна до/з Переліків, умови договору оренди (за необхідності), відмову про включення/виключення Майна до/з Переліків у визначених Положенням про особливості передачі в оренду майна спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області, затвердженим рішенням обласної ради від 19.02.2021 № 5-14/VII.

2.2. Здійснює перевірку проектів договорів оренди майна та змін до них на відповідність їх чинному законодавству України та затвердженим Примірним договорам оренди майна, що належить до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області, затвердженим рішенням обласної ради від 19.02.2021 № 5-14/VII.
2.3. Здійснює контроль за використанням майна, що передано в оренду, з виїздом на місце його знаходження без попередження орендаря та балансоутримувача відповідно до вимог законодавства України відповідно до рішення обласної ради від 24.06.2011 № 6-11/VI «Про затвердження Положення про порядок закріплення майна спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст області та типових договорів» (далі - Положення про порядок закріплення майна).
2.4. Здійснює розрахунки прогнозованих показників надходжень коштів до обласного бюджету від відчуження та надання в оренду майна спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області, частини чистого прибутку (дивідендів) та податку на прибуток.
2.5. Здійснює аналіз проектів фінансових планів підприємств та передає їх комісії з аналізу фінансових планів підприємств спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області для погодження відповідно до Порядку складання, затвердження та контролю виконання фінансового плану підприємств спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області, затвердженого рішенням обласної ради 
від 16.12.2016 № 10-20/VII (далі - Порядок).
2.6. Здійснює контроль за виконанням показників фінансового плану відповідно до Порядку.
2.7. Здійснює підготовку щоквартальної аналітичної інформації про стан фінансово-господарської діяльності комунальних підприємств та надає відповідні пропозиції керівництву обласної ради відповідно до Положення про розподіл повноважень щодо управління суб’єктами та об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області, затвердженого рішенням обласної ради від 16.12.2016 № 10-18/VII (далі - Положення про розподіл повноважень).

2.8. Готує наради з підсумків фінансово-господарської діяльності комунальних підприємств.
2.9. Здійснює обробку щомісячних звітів підприємств, установ, закладів спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області щодо нарахування та сплати орендної плати.
2.10. Здійснює підготовку щоквартальної аналітичної інформації про стан нарахування та сплати орендної плати.
2.11. Здійснює контроль за надходженням коштів від оренди майна.
2.12. Готує звернення до відповідних органів щодо проведення перевірок, аудиту та ревізії фінансово-господарської діяльності суб'єктів спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області відповідно до Положення про порядок закріплення майна.
2.13. Готує проекти рішень про відрахування до обласного бюджету частини чистого прибутку (доходу) комунальними унітарними підприємствами та їх об’єднаннями, що знаходяться у спільній власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області.
2.14. Розробляє проекти рішень, що відносяться до компетенції відділу.
2.15. Забезпечує підготовку нормативно-регуляторних актів, що відносяться до компетенції відділу, відповідно до вимог Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» та Регламенту обласної ради.
2.16. Надає методичну та консультативну допомогу органам місцевого самоврядування та структурним підрозділам облдержадміністрації з питань, що відносяться до компетенції відділу.
2.17. Забезпечує своєчасний розгляд звернень громадян з питань, що відносяться до його компетенції.
2.18. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на інформацію з питань, що відносяться до його компетенції, та підготовку відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».
2.19. Своєчасно надає публічну інформацію з питань, що відносяться до його компетенції, відділу комп’ютерного забезпечення загального відділу виконавчого апарату обласної ради для оприлюднення на офіційному веб-сайті обласної ради.
2.20. Збирає, систематизує, накопичує, зберігає документи або їх копії, що містять публічну інформацію, яка була отримана або створена в процесі виконання завдань.
ІІІ. Права
3.1. За дорученням заступника начальника управління, начальника відділу представляти управління об’єктами спільної власності територіальних громад області виконавчого апарату обласної ради в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції. 
3.2. За дорученням начальника управління, заступника начальника управління, начальника відділу представляти управління, відділ з питань оренди на засіданнях, колегіях, нарадах, інших заходах та брати участь у роботі консультативно-дорадчих органів.
3.3. Звертатися в установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання посадових обов'язків, за дорученням  заступника начальника управління, начальника відділу.
3.4. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.5. Брати участь у підготовці нарад та інших заходів інформаційно-методичного спрямування, що належить до компетенції відділу.
3.6. Здійснювати контроль за використанням майна, що передано в оренду з виїздом на місце його знаходження без попередження орендаря, балансоутримувача відповідно до Положення про порядок закріплення майна.
3.7.  Повертати підприємствам на доопрацювання проекти фінансових планів відповідно до Порядку.
3.8. Брати участь у семінарах, конференціях, навчаннях, інших заходах інформаційно-методичного спрямування з питань, що належать до компетенції відділу.

ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність згідно з вимогами чинного законодавства за якість та своєчасність виконання посадових завдань і обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією, дотримання етики поведінки та спеціальних обмежень, передбачених законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції», щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників виконавчого апарату, незаконне розголошення або використання в інший спосіб у своїх інтересах інформації, яка стала йому відома у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

V. Повинен знати

5.1. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, положення законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про оренду державного та комунального майна», інші законодавчі та нормативно-правові акти, пов’язані з виконанням покладених завдань на відділ, та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють організацію діяльності органів місцевого самоврядування; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції, Регламент обласної ради, Інструкцію з діловодства у виконавчому апараті обласної ради, правила охорони праці, правила ділового етикету, основні принципи роботи на персональному комп’ютері та відповідні програмні засоби, володіти державною мовою.

5.2. Головний спеціаліст повинен постійно працювати над підвищенням професійної кваліфікації шляхом самоосвіти.
VІ. Кваліфікаційні вимоги 

Головний спеціаліст повинен мати вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. 
Керівник секретаріату                                                                          Б. ПАНІЩЕВ
