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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника загального відділу
департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради
І. Загальна частина
1.1. Начальник загального відділу департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради (далі –начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. Начальник відділу безпосередньо директору департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради.

1.3. Начальнику відділу безпосередньо підпорядкований головний спеціаліст відділу та водій.

1.4.
На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст сектору, призначений в установленому порядку.

1.5. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менш 5 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.
1.6. Начальник відділу повинен знати: Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної ради України, Кабінету Міністрів України, основи архівної справи, правила ділового етикету, порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення працівників, порядок ведення обліку та зберігання їх особистих справ та трудових книжок, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні навички роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

1.7. У своїй діяльності завідувач сектору керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «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, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов'язки
Основними завданнями начальника відділу є якісне та високопрофесійне виконання завдань, пов’язаних з організацією діловодства та кадрової роботи у департпменті.
Начальник відділу:

2.1. Забезпечує виконання покладених на департамент завдань.

2.2. Здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрових питань.


2.3. Забезпечує організацію діловодства у департаменті відповідно до чинних правил.

2.4. Контролює організацію діловодства у відділах департаменту, надає їм методичну допомогу.

2.5. Розробляє заходи, спрямовані на вдосконалення діловодства, організацію праці працівників департаменту.

2.6. Здійснює підготовку засідань, нарад департаменту.
2.7. Контролює реєстрацію та своєчасну розсилку вхідної (вихідної) документації, наказів та розпоряджень департаменту.
2.8. Готує протоколи оперативних нарад, які проводяться керівництвом департаменту.

2.9. Забезпечує зберігання документації щодо діяльності департаменту та передає їх на державне зберігання у встановленому порядку.

2.10. Несе персональну відповідальність за зберігання печатки та правильність її використання.

2.11. Подає згідно з чинним законодавством пропозиції керівництву про призначення, звільнення з посад та переміщення працівників департаменту, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.

2.12. Забезпечує робоче місце посадових осіб канцелярськими приладами.
2.13. Контролює порядок складання проекту номенклатури справ департаменту, формування у справи документів згідно з номенклатурою.

2.14. Забезпечує виконання заходів щодо прогнозування та планування потреб у кадрах, формування кадрового резерву та роботу з ним.

2.15. Формує, обробляє, здійснює облік особових справ, трудових книжок працівників фонду та забезпечує їх зберігання та обмеження доступу згідно з вимогами законодавства про захист персональних даних.

2.16. Готує службові записки про присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, обчислює стаж роботи на державній службі працівникам департаменту.

2.17. Готує накази з кадрових питань, про відпустки, відрядження.

2.18. Оформлює документи на відрядження працівників департаменту.
2.19. Готує довідки за напрямком діяльності.

2.20. Готує службову записку з питаннями, які виносяться на розгляд виконавчого комітету міської ради та чергову, позачергову сесію міської ради.

2.21. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості.

2.22. Здійснює контроль за виготовленням статистичних даних щодо якісного, кількісного складу та звітує в міський відділ статистики, міський центр зайнятості.

2.23. Контролює оформлення документів на відрядження працівників департаменту.

2.24. Завіряє копії документів, які зберігаються у департаменті.

2.25. Начальник відділу є матеріально-відповідальною особою.

2.26. Здійснює супроводження та експлуатацію локальної системи «Картка» єдиної державної комп’ютерної системи «Кадри» з метою обліку персональних даних посадових осіб департаменту та забезпечує зберігання та обмеження доступу до неї згідно з вимогами законодавства у сфері захисту персональних даних.

2.27. Повідомляє протягом десяти днів з дня включення персональних даних до бази персональних даних «Працівники» (особові картки, особові справи, локальна система «Картка» ЄДКС «Кадри») під підпис нового працівника (суб’єкта персональних даних) про його права у сфері захисту персональних даних, мету обробку персональних даних та третіх осіб яким передаються персональні дані.

2.28. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.

2.29. 
Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.

2.30. Виконує поточні завдання та доручення керівництва за напрямами діяльності відділу.

3. Права
Начальник відділу має право:

3.1. Вирішувати з керівним складом департаменту питання, необхідні для виконання завдань, які входять до компетенції відділу.

3.2. Одержувати інформацію від відділів, яка необхідна для виконання передбачених завдань.

3.3. Здійснювати контроль за виконанням нормативних актів у відділах та вимагати від працівників виконання встановлених правил роботи з документами.

3.4. Видавати у межах своєї компетенції документи, обов’язкові для виконання завдань директора департаменту.


3.5. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення інструкції з діловодства.

4. Відповідальність
Начальник відділу несе відповідальність за:


4.1. Неякісне й несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на начальника відділу.

4.2. Недостовірність відомостей та інформації, наданих керівництву та вищим органам.

4.3. Порушень Правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни, Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

4.4. Неякісне або несвоєчасне супроводження та експлуатацію локальної системи «Картка» єдиної державної комп’ютерної системи «Кадри».

4.5. Неповне та несвоєчасне надання публічної інформації в електроному вигляді для розміщеня на офіційному веб-сайті міської ради та її оновлення.


4.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.


4.7. Діловодне опрацювання електронних звернень, електронних петицій та усних звернень за допомогою засобів телефонного зв’язку.

4.8.
Ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних у департаменті.

4.9. Забезпечення застосування електронних цифрових підписів для подачі електронних декларацій суб’єктами декларування.
5. Доповнення та зміни
	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни
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