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	     ЗАТВЕРДЖУЮ

     Міський голова

 
      _____________Андрій БІЛОУСОВ

       «_____» __________ 2023 року




Посадова інструкція
головного спеціаліста відділу роботи з геопорталом 
та Служби містобудівного кадастру
управління містобудування та архітектури
Кам’янської міської ради

1. Загальна інформація
	 Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	Шоста
категорія

	 Посада
	Головний спеціаліст 

	 Найменування структурного підрозділу
	Відділ роботи з геопорталом та Служби містобудівного кадастру

	 Найменування виконавчого органу
	Управління містобудування та архітектури 

	 Посада безпосереднього керівника
	Начальник відділу роботи з геопорталом       та Служби містобудівного кадастру

	 Посада керівника структурного підрозділу
	Начальник відділу роботи з геопорталом       та Служби містобудівного кадастру

	 Керівник виконавчого органу
	Начальник управління містобудування         та архітектури – 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 відділу роботи з геопорталом та Служби

 містобудівного кадастру управління містобудування та архітектури міської ради. 


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	 Підготовка:

службових записок до проєктів розпорядчих актів міського голови, міської ради та її

 виконавчого комітету; 
 проєктів розпорядчих актів міського голови, міської ради та її виконавчого комітету 

 за   напрямом  діяльності комплектування, погодження і здавання до загального відділу 
 міської  ради, проєктів планів роботи управління та звітів про роботу управління;

інформації   про   роботу  консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів,    
 що діють при міському голові та виконавчих органах міської ради;
інформаційних  матеріалів  постійним депутатським комісіям,  які діють при міській

 раді, та на засідання виконавчого комітету міської ради.

	2.
	 Формування   та   діловодне   опрацювання   взятих   на   контроль   розпорядчих   актів, 
 діловодний   контроль   за  строками  подання  контрольних  справ на розгляд міському 
 голові.

	3.
	 Оприлюднення   на   офіційному   вебсайті   міської  ради проектів та прийнятих рішень 
 міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови. 

	4.
	 Проведення   базових   та   повторних   відстежень   регуляторних   актів   за  напрямком 
 діяльності відділу.

	5.
	 Облік   бланків   розпорядчих   актів   міського   голови,   міської  ради та її виконавчого 
 комітету.

	6.
	 Комісійна інвентаризація архівних документів, містобудівної документації,  топографо-
 геодезичних матеріалів, матеріалів з грифом «Для службового користування».

	7.
	 Реєстрація,   зберігання,  облік  та  контроль  за   використанням   архівних   документів,
 містобудівної   документації,   топографо-геодезичних  матеріалів,  матеріалів з грифом
 „Для   службового   користування”,   виконання   вимог   щодо   забезпечення   охорони 
 і   порядку  зберігання та використання цих матеріалів, а також допуску до приміщення,

 де вони зберігаються.


4. Права-
	1.    Готувати   проєкти   запитів   на   отримання   інформації   від   органів   державної  влади 
 та     органів   місцевого   самоврядування,   їх   посадових   осіб,   громадських    організацій,

 підприємств,  установ та  організацій міста, документів, матеріалів та інформації, необхідної

 для виконання повноважень відділу, своїх посадових обов’язків та завдань.

2.   Вносити   керівнику   відділу   пропозиції   щодо   вдосконалення   своєї роботи  та роботи

 відділу роботи з геопорталом та Служби містобудівного кадастру.


5. Зовнішня службова комунікація
	  Управління містобудування та архітектури обласної державної адміністрації.


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 відділу, доручень керівництва міської ради.
3.      Здійснення заходів із дотримання посадовими особами відділу 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.


Погоджено
	Начальник відділу роботи з геопорталом та Служби містобудівного кадастру
	________
(підпис)
	Ірина РОМАНЮК
	_______
(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)

	________
(підпис)
	Тамара ТКАЧЕНКО
	_______
(дата)

	
	
	
	

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради

	________
(підпис)
	Дмитро ЩЕРБАТОВ
	_______
(дата)


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

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


