PAGE  
5

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

директора департаменту 
муніципальних послуг та регуляторної політики 
Кам’янської міської ради 
I. Загальні положення
1.1. Директор департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради (далі – директор департаменту) 
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 директора департаменту 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. Директор департаменту безпосередньо підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради 
за напрямком діяльності.
1.4. Директору департаменту безпосередньо підпорядковані перший заступник директора департаменту; заступник директора департаменту; заступник директора департаменту, начальник відділу, адміністратор відділу муніципальних послуг. 

1.5. На період відсутності директора департаменту його обов’язки виконує перший заступник директора департаменту, в разі його відсутності – заступник директора департаменту або заступник директора департаменту, начальник відділу, адміністратор відділу муніципальних послуг за відповідним розпорядження міського голови, які набувають відповідні права та несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на них обов’язків директора департаменту у встановленому порядку.
1.6. Директор департаменту у своїй діяльності 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 в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про департамент, цією посадовою інструкцією.

1.7. Директор департаменту 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 департаменту, практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до повноважень департаменту, основи архівної справи, основи управління персоналом, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради, 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.
II. Завдання та обов’язки 

Директор департаменту:

2.1. Здійснює керівництво діяльністю департаменту, забезпечує виконання покладених на департамент завдань.
2.2. Здійснює керівництво Центром надання адміністративних послуг м.Кам’янського.

2.3. Здійснює координацію роботи, пов'язаної з виконанням основних завдань високого ступеня складності (багатогалузевість, багатофункціональність, програмно-цільовий напрям діяльності).

2.4. Відповідно до Положення про департамент очолює його та контролює роботу працівників департаменту, визначає ступінь відповідальності заступника директора департаменту, керівників структурних підрозділів. 
2.5. Вносить пропозиції міському голові щодо структури та штатного розпису департаменту. 
2.6. Затверджує положення про структурні підрозділи. 
2.7. Забезпечує в межах компетенції на території міста реалізації державної, регіональної і міської політики у сфері:

- надання муніципальних (в т.ч. адміністративних) послуг фізичним та юридичним особам;

- споживчого ринку, сфери послуг та захисту прав споживачів;

- регуляторної політики;

- розвитку підприємництва;

- видачі документів дозвільного характеру;

- реформування системи надання адміністративних послуг.

2.8. Сприяє: 

- розвитку системи надання муніципальних (в тому числі, адміністративних) послуг на території міста;

- розвитку підприємництва на території міста;

- розвитку споживчого ринку та захисту прав споживачів;

- розвитку всіх форм торговельного та побутового обслуговування населення.
2.9. Здійснює координацію діяльності комунального підприємства Кам’янської міської ради «Благоустрій» згідно з компетенцією департаменту.

2.10. Організовує розроблення та впровадження, в межах компетенції управління стратегічних планів, комплексних регіональних, місцевих програм та планів розвитку. 
2.11. Видає накази з діяльності департаменту, організовує підготовку проектів рішень та розпоряджень з питань, віднесених до компетенції департаменту, та внесення їх на розгляд міського голови, міської ради та її виконавчого комітету. 
2.12. Здійснює аналіз стану, хід виконання проектів, програм, які стосуються діяльності департаменту, вживає заходів щодо усунення недоліків та закріплення позитивних тенденцій. 
2.13. Організовує підготовку аналітичних матеріалів, балансових розрахунків, планових показників, комплексів заходів, пропозицій. 
2.14. Здійснює організаційну роботу, спрямовану на реалізацію завдань, покладених на департамент. 
2.15. У процесі виконання завдань забезпечує співробітництво департаменту з іншими виконавчими органами та виконавчим комітетом ради, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, представницькими органами, а також з підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян. 
2.16. Подає в межах своїх повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників департаменту, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень, пріоритетних напрямів підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників департаменту. 
2.17. Забезпечує роботу з ведення діловодства та контролю в департаменті.
2.18. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни в департаменті.
2.19. Звітує міському голові та міській раді про стан виконання завдань та повноважень, покладених на департамент.
2.20. Організовує ділове листування департаменту з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.
2.21. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності департаменту, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.
2.22.
Забезпечує відповідальних за надання для оприлюднення публічної інформації робочим місцем, обладнаним персональним комп’ютером з доступом до мережі Інтернет.
2.23.
Визначає при підготовці департаментом проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови наявність/відсутність в цих актах публічної інформації, інформації з обмеженим доступом.
2.24.
Здійснює заходи щодо протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами департаменту вимог антикорупційного законодавства.

2.25. Контролює додержання вимог законодавства про захист персональних даних.
2.26.
Визначає відповідальних за обробку та зберігання баз персональних даних.
III. Права

Директор департаменту має право:


3.1. За дорученням керівництва ради представляти раду в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції. 
3.2. В межах своїх повноважень та на виконання завдань департаменту видавати накази з питань діяльності департаменту та контролювати їх виконання. 
3.3. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань. 
3.4. Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 
3.5. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. 
3.6. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками департаменту посадових обов'язків. 
3.7. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту та служби в органах місцевого самоврядування.
IV. Відповідальність

Директор департаменту несе відповідальність за:
4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, 
які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань, покладених на директора департаменту.

4.3. Недостовірність даних, наданих заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямком діяльності, керівництву міської ради та її виконавчого комітету.

4.4. Порушення Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради та Правил внутрішнього трудового розпорядку в департаменті муніципальних послуг та регуляторної політики міської ради.

4.5. Порушення Попередження про встановлені законами України 
«Про службу в 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.
V. Доповнення та зміни
	№

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


