

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу споживчого ринку 
та захисту прав споживачів департаменту

муніципальних послуг та регуляторної 

політики Кам’янської міської ради
І. Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст відділу споживчого ринку та захисту прав споживачів департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою виконавчих органів Кам’янської міської ради, призначається на посаду міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється з посади в установленому законодавством порядку.
1.2. На посаду головного спеціаліста відділу призначаються особи, які мають вищу освіта не нижче ступеня бакалавра, вільно володіють державною мовою. Без вимог до стажу роботи.
1.3. Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядкований начальнику відділу споживчого ринку та захисту прав споживачів. 

1.4. Головний спеціаліст відділу у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та іншими законодавчими й нормативно-правовими документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ та департамент, цією посадовою інструкцією.
1.5. Головний спеціаліст відділу повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань реалізації визначених повноважень, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України та інші підзаконні нормативно-правові акти за напрямом діяльності департаменту, практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до повноважень департаменту, основи архівної справи, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради, Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), інструкцію з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері.
ІІ. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст відділу:

2.1. Забезпечує реалізацію на території міста державної, регіональної і міської політики у сфері торгівлі, ресторанного господарства, харчової промисловості, побутового обслуговування населення та захисту прав споживачів в частині, що належить до компетенції органів місцевого самоврядування.

2.2. Сприяє реалізації прав громадян на якісне обслуговування у сфері торгівлі, ресторанного господарства та побутового обслуговування населення на підставі дії Закону України «Про захист прав споживачів» та інших нормативних документів.

2.3. Розглядає звернення споживачів, консультує їх з питань захисту прав споживачів.
2.4. За дорученням керівництва готує проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, листи, обґрунтування, довідки, періодичну звітність, дотримуючись встановлених строків.

2.5. Сприяє проведенню заходів згідно діючого законодавства щодо організації ярмарків, дрібнороздрібної торгівлі та торгівлі під час проведення загальноміських, в тому числі святкових заходів.

2.6. Вживає заходи щодо зміцнення зв’язків підприємств торгівлі міста з місцевими та вітчизняними товаровиробниками в межах законодавства.

2.7. Координує в межах та порядку, передбаченому чинним законодавством, роботу підприємств ресторанного господарства, побутового обслуговування населення та АЗС усіх форм власності, в тому числі з питань, пов’язаних з розвитком їх інфраструктури, організацією та якістю торговельного й побутового обслуговування населення. 

2.8. Розглядає пропозиції, звернення, скарги громадян відповідно до законодавства у сфері торгівлі, ресторанного господарства та побутового обслуговування населення. 

2.9. Здійснює моніторинг цін на основні продовольчі товари та на основні види нафтопродуктів.
2.10. Організовує й контролює підготовку та здійснення заходів 
з нормованого забезпечення населення основними продовольчими 
та непродовольчими товарами в особливий період.

2.11. Організовує та бере участь у проведенні нарад, семінарів з питань захисту прав споживачів, діяльності суб’єктів підприємництва в сфері торговельного та побутового обслуговування, розвитку і впровадження нових форм організації торгівлі, ресторанного господарства, побутового обслуговування, сфери послуг, об’єктів ринкового господарства, підвищення культури обслуговування населення міста та координації цієї діяльності.

2.12. Здійснює облік у встановленому порядку підприємств торгівлі, ресторанного господарства, побутового обслуговування, сфери послуг, об’єктів ринкового господарства міста незалежно від форми власності.
2.13. Забезпечує виконання доручень керівництва.
ІІІ. Права

Головний спеціаліст відділу має право:

3.1. За дорученням керівництва представляти інтереси підрозділу 
в органах державної влади та органах місцевого самоврядування з питань, 
що належать до його компетенції.

3.2. Вносити керівництву пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу за напрямами, що належать до його компетенції.

3.3. Брати участь в організації та проведенні нарад з питань, що належать до компетенції відділу.

3.4. Аналізувати договори, що укладаються продавцями (виконавцями, виробниками) зі споживачами, з метою виявлення умов, які обмежують права споживачів.
3.5. Тимчасово зупиняти реалізацію продукції до пред’явлення інформації, супровідних документів або припиняти її реалізацію у разі виявлення фактів реалізації продукції, яка не супроводжується необхідною, доступною, достовірною, своєчасною інформацією та відповідними документами, або продукції з простроченим строком придатності.

3.6. Повідомляти відповідні територіальні органи у справах захисту прав споживачів, інші органи, що здійснюють контроль і нагляд за якістю і безпекою продукції, у разі виявлення продукції неналежної якості, фальсифікованої, небезпечної для життя, здоров’я, майна споживачів і навколишнього природного середовища.

3.7. Готувати та направляти подання до органу, який видав дозвільний документ на провадження відповідного виду діяльності, для вирішення питання про тимчасове зупинення його дії чи про дострокове анулювання у разі систематичного порушення прав споживачів.

3.8. Здійснювати планові та позапланові перевірки суб’єктів господарювання відповідно до чинного законодавства.
3.9. Складати протоколи про адміністративні правопорушення в межах повноважень відділу.
ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст  відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, 
які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.
4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань, покладених на головного спеціаліста відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих начальнику відділу, заступнику директора департаменту, директору департаменту, керівництву міської ради та її виконавчого комітету.

4.4. Порушення Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради та Правил внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики міської ради.

4.5. Порушення Попередження про встановлені законами України 
«Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики).

4.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.
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