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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

___________А.Л.БІЛОУСОВ

«____» __________ 2020 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника адміністративно-господарчого відділу 

Кам’янської міської ради

1. Загальні положення 
1.1.  Начальник адміністративно-господарчого відділу Кам’янської міської ради (далі – начальник 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 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. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований заступникові міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника, головні спеціалісти, завідувач сектору з господарських питань, відповідальні чергові, водії адміністративно-господарчого відділу міської ради. 

1.5. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника адміністративно-господарчого відділу. 

1.6. У своїй діяльності 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 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 внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.

1.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань 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, практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до повноважень відділу, основи архівної справи, Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, 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.

2. Завдання та обов’язки

Начальник відділу:

2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу та контролює їх роботу.


2.2. Планує роботу відділу і несе персональну відповідальність 
за виконання покладених на відділ завдань.
2.3. Несе матеріальну відповідальність за основний фонд та малоцінний інвентар та є матеріально відповідальною особою (на період відсутності завідувача сектору з господарських питань адміністративно-господарчого відділу міської ради).
2.4. Контролює здійснення необхідного технічного супроводу сесій міської ради, засідань виконавчого комітету міської ради, нарад та заходів,
що проводить міський голова та його заступники, секретар міської ради.
2.5. Організовує поточний ремонт будівель та споруд, закріплених                     за міською радою та контролює підготовку приміщення будівлі міської ради 
до осінньо-зимового періоду.

2.6. Здійснює контроль та дотримання строків та порядку проведення профілактичних і ремонтних робіт у будівлі міської ради та приміщеннях, закріплених за виконавчими органами міської ради. 

2.7. Контролює забезпечення утримання в належному стані, щорічне проходження діагностики та страхування службового автотранспорту.
2.8. Узагальнює й опрацьовує клопотання апарату міської ради
та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, щодо поповнення основного фонду та малоцінного інвентарю міської ради.

2.9. Уносить пропозиції щодо покращення матеріально-технічної бази міської ради.
2.10. Готує матеріали для укладання з підприємствами та організаціями договорів щодо належного забезпечення роботи міської ради та її виконавчих органів.
2.11. Здійснює загальне керівництво щодо ведення діловодства                             у відділі, відповідає за організацію та ведення діловодства відповідно 
до державних стандартів, нормативно-правових актів з питань ведення діловодства та архівної справи, а також перевіряє та контролює його ведення, 
за необхідністю вживає необхідних заходів.

2.12. Визначає при підготовці відділом проєктів рішень міської ради
та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови наявність/відсутність 
в цих актах публічної інформації з обмеженим доступом

2.13. Розробляє положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу.

2.14. Формує кадровий резерв на посадових осіб відділу.

2.15. Здійснює розгляд пропозицій, заяв, скарг громадян з питань, 
що належать до компетенції відділу та забезпечує контроль щодо їх виконання відповідно до чинного законодавства з питань розгляду звернень громадян.
2.16. Виконує поточні завдання за дорученням керівництва міської ради.
3. Права

3. 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 органів державної влади, органів місцевого самоврядування, виконавчих органів Кам’янської міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну 
для виконання визначених повноважень. 

3.3. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання покладених на відділ завдань, вимагати 
від них відомості й матеріали з питань, які входять до компетенції начальника адміністративно-господарчого відділу.

3.4. Вимагати якісного та в повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов’язків. 

3.5. Уносити пропозиції щодо заохочень та накладання стягнень 
на працівників відділу.

3.6. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
4. Відповідальність

Начальник 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 та завдань, покладених на начальника відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради 
та її виконавчого комітету. 

4.4. Порушення 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.

4.5. Порушення Попередження про встановлені законами України 
«Про службу  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
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міської ради, керуючий справами
виконавчого комітету міської ради
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