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ЗАТВЕРДЖУЮ 
Міський голова

 ____________ Андрій БІЛОУСОВ
“_____” _______________ 2021 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
завідувача сектору забезпечення діяльності депутатських комісій 
відділу секретаріату Кам’янської  міської ради
I. Загальна частина
1.1. Завідувач сектору забезпечення діяльності депутатських комісій відділу секретаріату Кам’янської міської ради (далі – завідувач сектору) 
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 завідувача сектору призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років, вільно володіють державною мовою.

1.3. Завідувач сектору безпосередньо підпорядкований начальникові відділу секретаріату міської ради.
1.4. На період відсутності заступника начальника відділу виконує його обов’язки.
1.5. У своїй діяльності завідувач сектору керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,                   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «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 виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.
1.6. Завідувач сектору повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «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 щодо кадрової роботи, державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до повноважень відділу, основи архівної справи, положення про порядок застосування програмно-технічного комплексу системи електронного голосування «Віче» у Кам’янській міській раді, Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, 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 протипожежного безпеки, основні програми роботи на комп’ютері.
1.7. Завідувач сектору зобов’язаний:

– дотримуватися правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів, передбачених розпорядчими документами міської ради, виконавчого комітету міської ради, міського голови та Законом України «Про запобігання корупції»;

– вжити заходів щодо недопущення виникнення реального, потенційного конфлікту інтересів;
– письмово повідомити не пізніше наступного робочого дня з моменту, коли особа дізналася чи повинна була дізнатися про наявність у неї реального чи потенційного конфлікту інтересів міського голову;

– вжити заходів щодо врегулювання реального чи потенційного конфлікту інтересів. 

ІІ. Завдання та обов’язки

Завідувач сектору:

2.1. Бере участь в організаційно-технічному забезпеченні діяльності міської ради, її взаємодії з іншими органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень сектору.

2.2. Здійснює організаційне забезпечення підготовки та проведення засідань постійних, тимчасових та інших депутатських комісій міської ради.
2.3. Складає та погоджує з головами постійних комісій графіки засідань постійних комісій, доводить його до відома заступників міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керівників виконавчих органів міської ради.
2.4. Доводить до відома депутатів інформацію про час та місце проведення засідань постійних комісій та пленарних засідань міської ради.
2.5. Доводить електронною поштою до депутатів матеріали сесії та іншу інформацію. 
2.6. Надає методичну допомогу секретарям постійних комісій щодо ведення діловодства постійних комісій, оформлення протоколів засідань постійних комісій, висновків та рекомендацій з питань, що розглядаються у комісіях.
2.7. Забезпечує оформлення висновків та рекомендацій постійних комісій та доведення їх до виконавців.
2.8. Узагальнює висновки та рекомендації постійних комісій, пропозиції та зауваження, внесені депутатами під час засідання постійних комісій.
2.9. Організовує наради міського голови з головами постійних комісій міської ради та керівниками депутатських фракцій, наради секретаря міської ради, оформлює протоколи нарад. 

2.10. Бере участь у підготовці та проведенні пленарних засідань міської ради, днів інформування депутата. 

2.11. Розміщує на офіційному вебсайті міської ради графіки засідань постійних комісій, протоколи засідань постійних комісій, проєкт та порядок денний сесій міської ради, протоколи пленарних засідань міської ради, рішення міської ради та її виконавчого комітету, які віднесені до компетенції відділу.

2.12. За допомогою відповідних функцій програмно-технічного комплексу системи електронного голосування «Віче» проводить реєстрацію депутатів, вносить зміни до порядку денного, фіксує запис на виступ                        по поточних питаннях порядку денного, контролює список виступаючих                          і регламент виступів; виконує фіксацію початку і закінчення виступів доповідачів, співдоповідачів і виступаючих по кожному пункту порядку денного, фіксує пропозиції депутатів до проєктів рішень, що потребують подальшого голосування по них; проводить і фіксує результати голосувань, відслідковує наявність карток депутатів у пультах депутатів у реальному часу ходу сесії, виконує формування протоколів сесії та звітів по базі даних депутатів.

2.13. Вирішує інші організаційні питання, пов’язані з проведенням сесій. 

2.14. Здійснює обробку результатів голосування за допомогою електронної системи поіменного голосування. 
2.15. За результатами пленарних засідань міської ради розміщує результати поіменного голосування та аудіозапис на офіційному вебсайті міської ради.
2.16. Надає практичну допомогу у оформленні пропозицій (листів-заяв) по перерахуванню коштів міського бюджету на виконання депутатських  повноважень, які надаються на розгляд постійній комісії міської ради з питань соціально-економічного розвитку міста, бюджету, фінансів та інвестицій. 

2.17. Здійснює систематичну роботу щодо обліку та руху (листів-заяв) про перерахування коштів міського бюджету на виконання депутатських  повноважень та надання довідкової інформації про хід виконання зазначених пропозицій головними розпорядниками бюджетних коштів. 

2.18. Надає узагальнені пропозиції виконавчих органів міської ради, депутатів міської ради, постійних комісій, секретаря міської ради, міського голови до перспективного плану роботи міської ради на рік. 

2.19. Здійснює контроль за виконанням перспективного плану роботи міської ради.
2.20. Готує узагальнені аналітичні та інформаційні матеріали 
про діяльність постійних комісій.
2.21. Готує проєкти листів органам влади вищого рівня, органам місцевого самоврядування, а також виконавчим органам міської ради, іншим підприємствам та установам за напрямом роботи або діяльності постійної комісії; проєкти відповідей на інформаційні запити, проєкти відповідей 
на звернення громадян та листи громадських організацій.

2.22. Готує щоквартальні та щорічні плани, звіти про роботу відділу секретаріату міської ради, а також надає пропозиції до календарного плану міської ради, довідки, інформації, методичні матеріали з питань напряму роботи відділу.

 2.23. Здійснює контроль за веденням обліку рішень міської ради, 
що втратили чинність або скасовані.

2.24. Готує рішення міської ради віднесені до компетенції відділу.
2.25.
Здійснює облік протоколів засідань постійних комісій міської ради, організовує їх поточне архівне зберігання та подальшу передачу у встановленому порядку на постійне зберігання до архівного управління міської ради. Є відповідальною особою за збереження справ постійного зберігання, а саме: протоколів засідань постійних комісій міської ради. 

2.26. Здійснює організаційні заходи щодо запобігання корупції 
та контроль за додержанням посадовими особами сектору вимог антикорупційного законодавства.

2.27. Виконує поточні доручення секретаря міської ради, начальника 
та заступника начальника відділу секретаріату міської ради.
ІІІ. Права
Завідувач сектору має право:

3.1.
За дорученням керівництва представляти відділ в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його повноважень. 

3.2. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, виконавчих органів Кам’янської міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну 
для виконання визначених повноважень. 

3.3. Вирішувати з керівниками інших виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання покладених завдань, вимагати  
від них відомості й матеріали з питань, що віднесені до компетенції завідувача сектору.
3.4.  Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу секретаріату міської ради. 
IV. Відповідальність

Завідувач сектору несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, 
які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань, покладених на завідувача сектору.
4.3. Недостовірність даних, наданих начальникові відділу, керівництву міської ради та її виконавчого комітету.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку 
для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи та Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської 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 інформації, яка стала відома у зв’язку з виконанням обов’язків.

V. Доповнення та зміни
	№п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник відділу 

секретаріату міської ради





Наталія ЧЕРНЕЦЬ
ПОГОДЖУЮ
Секретар міської ради

_________________________Наталія КТІТАРОВА
Ознайомлений
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