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	     ЗАТВЕРДЖУЮ

     Міський голова

 
      _____________Андрій БІЛОУСОВ

       «_____» __________ 2023 року




Посадова інструкція
заступника начальника управління містобудування та архітектури
Кам’янської міської ради – головного архітектора міста
1. Загальна інформація
	 Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	П’ята 

категорія

	 Посада
	Заступник начальника управління – головного архітектора міста

	 Найменування виконавчого органу
	Управління містобудування та архітектури 

	 Посада безпосереднього керівника
	Начальник управління – головний архітектор міста

	 Керівник виконавчого органу
	Начальник управління – головний архітектор міста

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


2. Мета посади
	    Забезпечення виконання завдань та функцій з питань управління містобудування                    та архітектури


3. Основні посадові обов’язки
	1.
	 Контроль за:
наповненням бази даних містобудівного кадастру та геопорталу;
заходами із забезпечення порядку зберігання матеріалів з грифом «Для службового користування»,   а також допуском до приміщення, де вони зберігаються;
підготовкою матеріалів щодо присвоєння, зміни, коригування адрес об’єктам будівництва, об’єктам нерухомого майна;
підготовкою витягів з містобудівної документації та кадастрових довідок;
прийняттям топографо-геодезичних матеріалів від суб’єктів їх виконання                   та видачею викопіювань з цих матеріалів;
веденням цифрової топографо-геодезичної основи території Кам’янської міської територіальної громади М 1:500, 1:2000;
підготовкою проєктів розпорядчих актів міської ради, виконавчого комітету міської ради, міського голови, звітних матеріалів управління;

організацією проведення базових та повторних відстежень регуляторних актів;

комплектацією, зберіганням, обліком, використанням та комісійною інвентаризацією матеріалів містобудівної документації, топографо-геодезичних матеріалів, архівних документів, містобудівних умов та обмежень, будівельних паспортів забудови земельних ділянок.

	2.
	 Участь:

у розробленні перспективних програм за напрямом діяльності управління;

у роботі комісії з питань, пов’язаних з найменуванням та перейменуванням вулиць, провулків, проспектів, бульварів, площ, скверів тощо, розташованих на території Кам’янської міської територіальної громади, та присвоєння їм імен (псевдонімів) фізичних осіб, ювілейний та святкових дат, назв історичних подій;

у розробленні методичних, правових та розпорядчих документів з питань,                що стосуються повноважень управління та відділу роботи з геопорталом та Служби містобудівного кадастру, у тому числі карток адміністративних послуг, положень         про службу та відділ, посадових інструкцій, інших інструкцій та порядків;
у формуванні плану роботи управління, відділу роботи з геопорталом                         та Служби містобудівного кадастру.

	3.
	 Робота з   Єдиними   та   Державними   реєстрами   інформаційної  мережі Міністерства  

 юстиції України.

	4.
	 Забезпечення  розгляду звернень громадян та юридичних осіб, інформаційних запитів.

	5.
	 Надання роз’яснень з питань, що належать до компетенції управління.

	6.
	 Подання пропозицій до проєкту місцевого бюджету на наступний рік або про внесення 
 змін    до    бюджету   на   поточний   рік   щодо    потреби  у   розробленні  (оновленні) 
 містобудівної документації, впровадженні електронної кадастрової системи та засобів 
 геопорталобудування.

	7.
	 Сприяння забезпеченню матеріально-технічної бази відділу роботи з геопорталом          та Служби містобудівного кадастру

	8.
	 Здійснення заходів із дотримання посадовими особами управління вимог антикорупційного законодавства, у тому числі щодо:

запобігання конфлікту інтересів шляхом доручення виконання відповідного службового завдання іншій посадовій особі або в інший спосіб, передбачений законодавством;

недопущення та врегулювання конфлікту інтересів у разі його виникнення                  та невідкладного повідомлення у письмовій формі безпосереднього керівника              про наявність конфлікту інтересів

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


4. Права-
	1.     Отримувати в установленому порядку від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій  інформацію, матеріали           та відомості, необхідні для виконання повноважень.

2.      Передавати   в   установленому   порядку   кадастрову   інформацію   до  містобудівного кадастру вищого рівня.
3.     Залучати     фахівців     відповідних   органів   державної   влади,   органів    місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погоженням з їх керівниками)          для розгляду питань, що належать до повноважень управління.


5. Зовнішня службова комунікація
	         Структурні підрозділи міської ради та виконавчого комітету міської ради, управління містобудування та архітектури Дніпропетровської облдержадміністрації, Державний проєктний інститут «Дніпродзержинськцивільпроєкт», ДП Український державний науково-дослідний інститут проектування міст «ДІПРОМІСТО» імені Ю.М.Білоконя, Науково-дослідний і проектний інститут містобудування, інститут «ХАРКІВПРОЕКТ».


6. Умови служби
	1. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради, виконавської дисципліни.
2. Забезпечення   виконання   інших  завдань   та   функцій   в  межах  компетенції управління 
та відділу роботи з геопорталом та Служби містобудівного кадастру, доручень керівництва міської ради.


Погоджено
	Начальник управління містобудування та архітектури міської ради – 

головний архітектор міста
	________
(підпис)
	Юлія САЄНКО
	_______
(дата)

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради

	________
(підпис)
	Дмитро ЩЕРБАТОВ
	_______
(дата)

	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та персоналу управління містобудування 
та архітектури міської ради

(кадрова служба, уповноважена особа з питання запобігання 
та виявлення корупції)
	________
(підпис)
	Тамара ТКАЧЕНКО
	_______
(дата)

	
	
	
	


З посадовою інструкцією ознайомлений(на)
	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім'я та прізвище)                      


	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім'я та прізвище)   
                   

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________

(ім'я та прізвище)                      


