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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.
	 Здійснення операцій з:

 отримання та реєстрації кадастрової інформації;
 первинної обробки даних, із зберігання та оновлення кадастрової інформації;
 внесення даних до баз даних містобудівного кадастру;
 формування кадастрових документів та їх видачу за запитом;
 ведення банку даних містобудівного кадастру;
 а   також   заходів  із  захисту  інформації  від  несанкціонованого  доступу    відповідно        

 до вимог законодавства.

	2.
	 Видача   топографо-геодезичних   матеріалів  на   паперових   носіях   для     здійснення
 вишукувальних фрагментів топографо-геодезичних матеріалів в електронному вигляді
 для   здійснення  топографо-геодезичної та  проєктної  діяльності  за  запитом суб’єктів
 господарювання.

	3.
	 Технічне     приймання    топографо-геодезичних    матеріалів     М 1:500,      виконаних  

 суб’єктами   господарювання,   які   мають   відповідний   кваліфікаційний   сертифікат, 
 в   цифровій   векторній  формі   та  на  паперових  носіях,  контроль  якості  цих   робіт,  

 перевірка   відповідності   вимогам  «Класифікатора   інформації»,   яка відображається 
 на   топографічних  планах  масштабів 1: 5000,  1: 2000,  1: 1000,  1: 500»,    «Умовним  

 знакам   для топографічних планів масштабів  1:500, 1:2000, 1:1000, 1:5000»,   дозволам 
 на  виконання  вишукувальних робіт. 

	4.
	 Підготовка дозволів  на виконання  вишукувальних  робіт,  електронний  облік наданих
 дозволів на виконання вишукувальних робіт та отриманих матеріалів їх виконання.

	5.
	 Перевірка  відповідності  планувальних рішень  детальних  планів території топографо- 
 геодезичній основі міста.

	6.
	 Ведення та оновлення інформаційної бази адресного плану міста.

	7.
	 Підготовка  топографічної  основи  для  графічних  матеріалів  до  наказів   управління        

 про  надання  (зміну, коригування)  адрес о б’єктам  будівництва, об’єктам нерухомого
 майна та рішень міської ради про найменування (перейменування) вулиць.


4. Права-
	 1.        Готувати   проекти   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.
 3.        Складати   і   подавати  начальнику  відділу  акти  щодо виявлених порушень охорони,
 порядку   зберігання   та   використання   матеріалів    з    грифом    «ДСК»    та      матеріалів, 
 що підлягають захисту.
 4.        Брати   участь  у  службових розслідуваннях у випадках виявлення порушень охорони,
 порядку     зберігання   та   використання   матеріалів   з    грифом    «ДСК»    та     матеріалів,
 що підлягають захисту.


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

ТОВ  «АВАЛОН-БІЗНЕС КОНСАЛТИНГ»,   «ДНІПРОДІНТР»  –  Дніпропетровська  філія 
ДП « УкрНДІНТВ»,  ТОВ «ЗЕМЛЕУСТРІЙ»,  ПП «Укргеолсервіс»,  ТОВ «АТЛАНТ  ГЕО»,  

ТОВ «ГЕОЛЕНД 2001», ФОП Гращенкова Н.М.


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)   


