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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
_________________ А.Л.БІЛОУСОВ     

“___ ” _____________ 2020 року
ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ
головний спеціаліст відділу з питань інфраструктурного розвитку
 Карнаухівського старостинського округу
Кам’янської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою виконавчих органів 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 освіту не нижче ступеня бакалавра, вільно володіють  державною мовою, без вимог до стажу роботи.
1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальнику відділу.

1.4. На період відсутності головного спеціаліста виконання його обов’язків покладається у встановленому порядку на посадову особу, яка набуває відповідні права та несе персональну відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.

        1.5. Головний спеціаліст відділу у своїй роботі 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», Земельним кодексом України, Державними будівельними норами, 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 етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.

1.6. 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», Земельний кодекс України, Державні будівельні норми, інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, реалізації визначених повноважень, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, основи архівної справи, 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 :

2.1. Виявляє проблеми щодо санітарного стану та благоустрою селища, вносить пропозиції щодо їх вирішення керівництву відділу та приймає участь в усуненні недоліків.

2.2. Аналізує пропозиції мешканців селища щодо необхідності ремонту другорядних вулиць селища, очистки їх у зимовий період, поновлення освітлення, водопостачання, електрозв’язку, санітарного стану територій селища. Своєчасно подає заявки до відповідних служб та приймає участь             у нагляді за усуненням недоліків і якості виконання робіт.
2.3. Співпрацює з керівниками установ і організацій, головами квартальних комітетів щодо вирішення питань благоустрою, озеленення, покращення санітарного стану селища Карнаухівка.
2.4. Організовує суботники та прибирання території селища напередодні свят і в разі необхідності.
2.5.  Розглядає заяви та скарги громадян за напрямом діяльності, приймає участь в комісіях щодо їх вирішення, надає письмові відповіді заявникам, за результатами розгляду їх звернень, погоджуючи з начальником відділу.


2.6. Готує інформаційні матеріали на розгляд керівництва щодо благоустрою селища, підготовки селища до зимового періоду, весняного прибирання вулиць, роботи комунальних служб.

2.7.  Відповідає за конкурсні торги у  системі  «ProZorro».
2.8. Несе  відповідальність за збереження та дислокацію сміттєзбиральних контейнерів та дощок оголошень.
2.9. Контролює стан аварійних дерев, сухостою та дерев, що досягли вікової межі; бере участь в роботі міської комісії по обстеженню зелених насаджень, що підлягають видаленню, складає акти та погоджує їх                  з органами екологічного контролю.

2.10. Бере участь у роботі комітету щодо проведення конкурсних торгів у відділі як секретар комітету.

2.11. Виконує поточні доручення старости та начальника відділу. 
ІІІ. Права

Головний спеціаліст має право:

3.1. 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.

3.2.  Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3.3. Вивчати передовий досвід за напрямами діяльності відділу та впроваджувати новітності на практиці.
IV. Відповідальність

Головний спеціаліст несе персональну 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.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам вищого рівня.

4.4. Порушення трудової дисципліни, 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 персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.
V. Доповнення та зміни
	№

п/п
	В який розділ внесено доповнення або зміни
	Який пункт доповнено або змінено
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


      Начальник відділу                                                                  А.В. Котляр

ПОГОДЖУЮ:

В.о. старости

_______________ Т.В. ФРІСКЕ
Ознайомлений:
                                                             А.С. Косяков           
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