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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

____________ А.Л.БІЛОУСОВ
„_____” ______________ 2020 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника директора департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно 

Кам'янської міської ради
1. Загальна частина
1.1. Заступник директора департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради (далі – заступник директора департаменту) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою
у встановленому законом порядку.

1.2. Заступник директора департаменту безпосередньо підпорядкований директору департаменту комунальної власності, земельних відносин
та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам᾽янської міської ради.
1.3. Заступнику директора департаменту безпосередньо підпорядковані відділи департаменту.

1.4. На посаду заступника директора департаменту призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою, 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.
1.5. Заступник директора департаменту повинен знати Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»,
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про оренду землі», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних»
та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради (далі – департамент) та відділу, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці
та протипожежної безпеки, положенням про департамент та про відділ, цією посадовою інструкцією.
1.6. У своїй діяльності заступник директора департаменту 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», «Про оренду землі» та іншими законодавчими й нормативними документами
за напрямом діяльності департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради (далі – департамент) та відділу, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради
та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежної безпеки, положенням про департамент
та про відділ, цією посадовою інструкцією.

1.7.
На період відсутності заступника директора департаменту його обов’язки виконує інший заступник директора департаменту або інша посадова особа згідно наказу директора департаменту. 
2. Завдання та обов’язки
Основними завданнями заступника директора департаменту є якісне
та високопрофесійне виконання завдань, пов’язаних з діяльністю відділів департаменту. 
Заступник директора департаменту:

2.1. Здійснює керівництво діяльністю департаменту відповідно
до делегованих йому директором департаменту повноважень.
2.2. Організовує виконання покладених на департамент завдань.

2.3. Здійснює контроль за своєчасним виконанням завдань підпорядкованих відділів.
2.4. Забезпечує ефективне виконання напрямів роботи департаменту
та закріплених за департаментом завдань. 
2.5. Організовує в межах наданих йому повноважень розроблення проектів нормативних актів, програм, що належать до компетенції департаменту. 
2.6. Організовує роботу підпорядкованих відділів департаменту, розподіляє обов'язки між працівниками, контролює їх роботу.
2.7. Контролює в межах делегованих повноважень і компетенції виконання законодавчих та нормативних актів, розпоряджень (наказів).
2.8. Організовує роботу з розгляду працівниками департаменту звернень громадян, громадських об’єднань, державних, недержавних підприємств, установ та організацій приймає щодо них відповідні рішення згідно з чинним законодавством та наданими повноваженнями.
2.9. Виконує доручення директора департаменту, готує доповідні записки, перевіряє проекти наказів та розпоряджень з питань покладених на департамент.
2.10. Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками підпорядкованих відділів звернень від органів виконавчої влади, громадських об’єднань, підприємств, установ.
2.11. Надає галузевим, структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради, підприємствам, організаціям та установам міста методичну допомогу з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.
2.12. Бере участь у нарадах, які проводяться відділами департаменту, управліннями виконавчого комітету міської ради.
2.13. Веде ділове листування з органами місцевого самоврядування, установами, організаціями.
2.14. Уносить пропозиції щодо питань, пов’язаних з діяльністю департаменту, приймає окремі рішення, узгоджує проекти документів.
2.15. Підписує інформаційні матеріали, довідки, запити, банківські та інші документи, пов’язані з діяльністю департаменту. 
2.16. Узгоджує та підписує відповіді на листи вхідної кореспонденції підпорядкованих відділів.
2.17. Представляє інтереси департаменту за дорученням директора департаменту в судових інстанціях в питаннях, що пов’язані з роботою підпорядкованих відділів.
2.18. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами департаменту антикорупційного законодавства.
2.19. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції департаменту.
2.20. Виконує окремі завдання за дорученням керівництва міської ради та її виконавчого комітету.
3. Права
Заступник директора департаменту має право:

3.1.Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання покладених функцій (завдань), вимагати від них відомості й матеріали з питань, які входять до його компетенції.

3.2. Одержувати від підприємств, установ, організацій інформаційно-довідкові матеріали, необхідні для здійснення повноважень департаменту.

3.3. Зобов’язувати керівників підприємств, організацій, установ подавати дострокові звіти про їх дії, якщо останні допустили недбалість, невиконання своїх обов’язків щодо управління комунальним майном міста та його використання.

3.4. Залучати в установленому порядку фахівців, експертів для розроблення питань, що відносяться до компетенції департаменту.

3.5. Розробляти та подавати міській раді на затвердження нормативні документи (положення, порядки тощо) з питань, віднесених до компетенції департаменту, які є обов’язковими до виконання для всіх підрозділів міської та районних у місті рад, а також суб’єктами господарської діяльності підприємств комунальної власності міста.

3.6. Уносити керівництву пропозиції щодо покращення роботи за напрямом діяльності.

3.7.
 Вимагати від підлеглих оперативного та якісного виконання своїх обов’язків.

3.8.
Вивчати передовий досвід та впроваджувати новації на практиці.
4. Відповідальність
Заступник директора департаменту несе персональну 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, завдань (функцій), покладених на заступника директора департаменту.

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

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики).

4.5.
Порушення Попередження про встановлені законами України
"Про службу в органи місцевого самоврядування" та "Про запобігання корупції" обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.
5. Доповнення та зміни
	№

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Директор департаменту

комунальної власності, земельних

відносин та реєстрації речових прав

нанерухоме майно Кам'янської міської ради


Максим Калмиков

ПОГОДЖЕНО

Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради
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