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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
 ______________Андрій БІЛОУСОВ
“_____” _______________ 2021 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника відділу секретаріату міської ради 
Кам’янської міської ради
І. Загальна частина
1.1. Заступник начальника відділу секретаріату Кам’янської міської ради (далі – заступник начальника відділу) 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 заступника начальника відділу 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. Заступник начальника відділу безпосередньо підпорядкований начальникові відділу секретаріату міської ради.
1.4. На період відсутності начальника відділу виконує його обов’язки. 

1.5. У своїй діяльності заступник начальника відділу 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 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. Заступник начальника 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 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. Заступник начальника відділу 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
Заступник начальника:

2.1.
Бере участь в організаційно-технічному забезпеченні діяльності міської ради, її взаємодії з іншими органами виконавчої влади та місцевого самоврядування.
2.2. 
 Готує розпорядження міського голови про строки скликання сесій  міської ради та здійснює контроль за їх оприлюдненням на офіційному 
веб-сайті міської ради. 
2.3.
Здійснює формування проєкту порядку денного пленарних засідань міської ради, порядку денного пленарних засідань міської ради  та контроль за їх оприлюдненням на офіційному веб-сайті міської ради.
2.4. Готує нагадування щодо своєчасної підготовки питань на сесії міської ради та здійснює контроль за їх направленням до виконавчих органів міської ради.
2.5. Надає посадовим особам виконавчих органів міської ради практичну допомогу з питань оформлення проєктів рішень міської ради 
для подальшого їх розгляду на сесіях міської ради.

2.6. Організовує своєчасну підготовку виконавчими органами міської ради проєктів рішень та матеріалів для розгляду на сесіях міської ради, приймає зазначені документи у встановленому порядку. 
2.7. Готує порядок  ведення пленарних засідань міської ради.

2.8. Здійснює протоколювання засідань міської ради.
2.9. Здійснює присвоєння порядкових номерів прийнятим рішенням міської ради.

2.10. Здійснює виготовлення бланків рішень міської ради, їх зберігання та надання виконавцям.
2.11. Готує доручення міського голови, витяги з порядку ведення пленарних засідань та забезпечує їх своєчасне направлення виконавцям.

2.12. Інформує за необхідності виконавців про дотримання строків доопрацювання рішень за підсумками проведення засідання міської ради.

2.13. Перевіряє комплектацію розпорядчих документів.
2.14.  Надає рішення міської ради на підпис міському голові.

2.15. Формує перелік рішень, які прийняті міською радою протягом скликання.

2.16. Бере участь у підготовці та проведенні пленарних засідань міської ради, днів інформування депутатів.
2.17.
 Готує проєкти рішень міської ради та її виконавчого комітету з питань діяльності ради.
2.18. Готує та видає за резолюцією міського голови або секретаря міської ради копії рішень міської ради та витяги з протоколів засідань міської ради.

2.19. Забезпечує за резолюцією міського голови спільно 
з юридичним відділом міської ради підготовку та видачу відповідно 
до чинного законодавства (виїмку) оригіналів протоколів сесій та рішень міської ради на вимогу правоохоронних органів.
2.20. Уносить пропозиції та вживає заходів щодо вдосконалення організації роботи з рішеннями міської ради, матеріалами на засідання міської ради.
2.21. Розглядає скарги, заяви, листи та звернення громадян, інформаційні запити, готує відповіді на них.
2.22. Формує справи постійного зберігання, а саме: протоколи засідань сесій міської ради та рішення міської ради до них. Здійснює контроль за зберіганням сформованих справ для подальшої передачі їх до архівного управління міської ради у встановленому порядку. Є відповідальною особою  за збереження справ постійного зберігання (протоколи засідань сесій міської ради та рішення міської ради до них). 
2.23. Виконує поточні доручення секретаря міської ради та начальника  відділу секретаріату міської ради.
ІІІ. Права
Заступник начальника відділу 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. Вирішувати з посадовими особами відділу та виконавчих органів міської ради питання за напрямом діяльності.

3.3. Одержувати в установленому порядку від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, виконавчих органів Кам’янської міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання наданих повноважень. 
3.4. Повертати виконавцям на доопрацювання проекти розпорядчих документів та матеріли на засідання виконавчого комітету міської ради.
3.5. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання покладених на відділ завдань, вимагати
від них відомості й матеріали з питань, що віднесені до компетенції заступника начальника відділу.
3.6. Знайомитись зі станом діловодства за напрямом роботи 
у виконавчих органах міської ради, вимагати від посадових осіб додержання встановлених правил роботи з рішеннями міської ради.

3.7. Брати участь у нарадах та семінарах з питань діяльності відділу.
3.8. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу секретаріату міської ради. 

ІV. Відповідальність
Заступник начальника відділу 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 заступника начальника відділу.

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:                                                                     Вікторія Цибенко
