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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

______________Андрій БІЛОУСОВ

«___» _____________  _______ року



Посадова інструкція

начальника відділу звернень громадян Кам’янської міської ради
1. Загальна інформація

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	П’ята категорія

	Посада
	Начальник відділу

	Найменування виконавчого органу
	Відділ звернень громадян 

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

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради


2. Мета посади

	Організація роботи щодо забезпечення виконання завдань та функцій з питань розгляду звернень громадян.


3. Основні посадові обов’язки

	1. 
	Здійснення керівництва роботи відділу, розподіл обов’язків між працівниками, контроль виконання ними своїх завдань.

	2. 
	Забезпечення безперешкодного здійснення конституційних прав громадян звертатися із заявами (клопотаннями), пропозиціями (зауваженнями)  щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих прав і законних інтересів
та скаргами про їх порушення.

	3. 
	Здійснення аналітичної та статистичної роботи щодо розгляду звернень громадян.

	4. 
	Підготовка плану роботи відділу, проєктів рішень, що виносяться на розгляд міської ради та її виконавчого комітету.

	5. 
	Забезпечення роботи з матеріалами та документами, що надходять 
на виконання до відділу.

	6. 
	Організація і забезпечення особистого прийому громадян керівництвом міської ради та її виконавчого комітету.

	7. 
	Організація роботи постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян при міському голові.

	8. 
	Розгляд звернень громадян, що надходять до міської ради у межах визначених повноважень.

	9. 
	Здійснення інших функцій, передбачених законодавством та пов’язаних 
з реалізацією наданих повноважень.


4. Права

	1. Безоплатно одержувати від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та організацій міста документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання покладених обов’язків.

2. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради та комунальних підприємств, закладів та установ, засновником яких є міська рада, питання, необхідні для виконання покладених на відділ завдань, вимагати від них відомостей і матеріалів з питань, що належать до повноважень відділу.

3. Організовувати та брати участь у перевірках виконавчих органів міської ради, комунальних підприємств, закладів та установ, засновником яких є міська рада, 
щодо виконання вимог Закону України «Про звернення громадян» та інших нормативно-правових актів з питань розгляду звернень.

4. Вносити пропозиції керівництву міської ради щодо вдосконалення своєї роботи та роботи відділу.


5. Зовнішня службова комунікація

	Дніпропетровська обласна та Кам’янська районна державні адміністрації, Дніпропетровська обласна та Кам’янська районна ради, Дніпропетровський регіональний контактний центр, контакт-центр голови облдержадміністрації, комунальні підприємства, заклади та установи, засновником яких є міська рада.


6. Умови служби

	1.  Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради, виконавської дисципліни, вимог антикорупційного законодавства.
2. Забезпечення виконання інших завдань та функцій в межах компетенції відділу, доручень керівництва міської ради.


Погоджено

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради
	________
(підпис)
	Світлана КОЛІСНІЧЕНКО
	_______
(дата)

	Начальник відділу персоналу міської ради
	________
(підпис)
	Лариса КОЧЕТОВА
	_______
(дата)

	Начальник відділу запобігання корупції та взаємодії 
з правоохоронними органами 
міської ради
	________
(підпис)
	Ігор ЛУШПАЙ
	_______
(дата)


З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	
(ім’я та прізвище)

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	
(ім’я та прізвище)

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	
(ім’я та прізвище)


