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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
_________________ Андрій БІЛОУСОВ
“___ ” _____________ 2021 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника відділу організації
діяльності керівництва Кам’янської міської ради
1. Загальні положення

1.1. Заступник начальника відділу організації діяльності керівництва 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 організації діяльності керівництва міської ради.

1.4. У своїй діяльності заступник начальник 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 нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та наказами міського голови, регламентами міської ради 
та виконавчих органів міської ради,  Правилами внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, Правилами етичної поведені посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодексом етики), положенням про відділ та цією посадовою інструкцією.

1.5. Заступник начальника відділу повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, основи законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, про національні стандарти України, про працю, інструкцію з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради, Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, Правила етичної поведені посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), правила охорони праці та протипожежного захисту, основні програми роботи на комп’ютері.
2. Завдання та обов’язки
Заступник начальника відділу:

2.1. Планує свою роботу відповідно до плану роботи міського голови
або посадової особи, яка відповідно до законодавства здійснює 
його повноваження. 
2.2. Забезпечує підготовку робочого місця міського голови або посадової особи, яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, необхідним канцелярським приладдям, створює умови для його ефективної праці, несе відповідальність за збереження майна у його кабінеті та приймальні.
2.3. Забезпечує телефонні розмови міського голови або посадової особи, яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, інформує про зміст повідомлень, що надійшли за час його відсутності.

2.4. Здійснює приймання, своєчасне передавання, належний облік телефонограм та забезпечує їх доставляння виконавцеві у встановленому порядку. Контролює строки їх виконання.
2.5. Здійснює передавання телефонограм для запрошення на засідання виконавчого комітету міської ради.

2.6. Отримує необхідні для міського голови або посадової особи, яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, відомості від керівництва та посадових осіб виконавчих органів міської ради.

2.7. Контролює за дорученням міського голови або посадової особи, 
яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, виконання його усних вказівок та доручень.

2.8. Якісно та своєчасно виконує доручення, надані міським головою або посадової особи, яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, та начальником відділу  організації діяльності керівництва міської ради 
за напрямами роботи відділу.
2.9. Забезпечує роботу щодо підготовки та проведення засідань і нарад під головуванням міського голови або посадової особи, яка відповідно 
до законодавства здійснює його повноваження. 

2.10.  Приймає та розподіляє службові документи після розгляду 
їх міським головою або посадовою особою, яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, повертає за призначенням для подальшого опрацювання.

2.11.  Організовує належним чином прийом міським головою або посадовою особою, яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, працівників виконавчих органів міської ради, керівників служб, підприємств, організацій, установ міста.

2.12.  Сприяє оперативному опрацюванню міським головою або посадовою особою, яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, службових документів.

2.13.  Готує проєкти листів установам та організаціям міста за дорученням міського голови.

2.14.  Надає пропозиції щодо графіку відпусток працівників відділу організації діяльності керівництва міської ради.
2.15.  Сприяє своєчасному опрацюванню міським головою або посадовою особою, яка відповідно до законодавства здійснює його повноваження, пропозицій до календарного плану роботи виконавчого комітету міської ради.

2.16.  Виконує поточні завдання начальника відділу, керівництва міської ради за попереднім узгодженням із заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

2.17. Виконує окремі доручення керівництва.

3. Права
Заступник начальника відділу має право:

3.1. Одержувати від керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій міста інформацію та матеріали, необхідні для забезпечення здійснення повноважень міського голови.

3.2. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання наданих завдань.

3.3. Готувати та доводити до відома керівників виконавчих органів міської ради обов’язкові до виконання доручення та вказівки міського голови.

3.4. Вимагати від керівників виконавчих органів міської ради відомості й матеріали з питань, що стосуються компетенції відділу організації діяльності керівництва міської ради.

4. 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, завдань (функцій), покладених на заступника начальника відділу.

4.3. Порушення трудової дисципліни, 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.

4.4. 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 поведені посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодексу етики).
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Начальник відділу організації
діяльності керівництва міської ради

                  Алла ЗЕМЛЯНКО
ПОГОДЖЕНО

Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих органів
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради


___________________ Світлана КОЛІСНІЧЕНКО
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