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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
___________________А.Л.БІЛОУСОВ     

“___ ” _____________ 2020 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника відділу з питань інфраструктурного розвитку

Карнаухівського старостинського округу
Кам’янської міської ради 
І. Загальні положення
1.1. Заступник начальник відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (далі – заступник начальника відділу) 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 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.
1.4. На час відсутності заступника начальника відділу його обов’язки покладаються на начальника відділу. 
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», Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян, 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 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», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, 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 відділу, державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, основи права та управління, основи психології, основи архівної справи, Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян та 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

Заступник начальника відділу:

          2.1. Здійснює опрацювання, систематизацію, аналіз і контроль щодо задоволення запитів на інформацію, надає консультації під час оформлення запитів, забезпечує доступ запитувачів до інформації за дорученням керівництва.
          2.2. Здійснює та несе відповідальність за облік, діловодне опрацювання         та контроль за дотриманням строків розгляду письмових звернень громадян надісланих поштою або переданих громадянином особисто чи через уповноважену ним особу у порядку, встановленим чинним законодавством            та надісланих через засоби електронного зв’язку (електронні петиції).
         2.3. Здійснює та несе відповідальність за забезпечення діловодного опрацювання звернень громадян, що надходять на урядову телефонну «гарячу лінію», звернень громадян, що надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку. 
         2.4. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу. 

         2.5. Забезпечує облік, узагальнення, своєчасне складання та надання звітності щодо роботи зі зверненнями громадян до відділу звернень громадян Кам’янської міської ради.
        2.6. Готує плани роботи відділу та звіти про роботу відділу.

        2.7. Вносить пропозиції до календарного плану основних заходів, що проводить Кам’янська міська рада у встановлені терміни.

         2.8. Виконує обов’язки секретаря комісії з питань надання матеріальної допомоги мешканцям Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради, забезпечує протокольний супровід засідань комісії, підготовку  наказу про надання матеріальної допомоги, ведення обліку громадян, яким було надано матеріальну допомогу. 

         2.9. Бере участь у роботі комісій, груп тощо, що створюються у відділі.
ІІІ. Права
Заступник начальник 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. 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.

3.3.  Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3.4.
Вивчати передовий досвід за напрямами діяльності відділу                 та впроваджувати новітності на практиці.
IV. 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 виконавчих органів.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань, покладених на заступника начальника відділу.
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:                                                              Л.В. Ткаченко




