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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова
 

_____________А.Л.БІЛОУСОВ
  
“___” _________ 2017 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста загального відділу 
управління містобудування та архітектури
Кам’янської міської ради
1.Загальна частина
1.1. Головний спеціаліст загального відділу управління містобудування та архітектури Кам’янської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою виконавчих органів Кам’янської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Призначення здійснюється на конкурсній основі.
1.2. На посаду головного спеціаліста призначаються  особи, які мають повну вищу спеціальну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі не менше 3 років та досвід роботи у виконавчих органах та органах місцевого самоврядування, вільно володіють ПК,  державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальникові загального відділу управління містобудування та архітектури міської ради.
1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про архітектурну діяльність», «Про регулювання містобудівної діяльності», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про здійснення державних закупівель», Земельним кодексом України (зі змінами), Кодексом законів про працю України, Правилами внутрішнього трудового розпорядку виконавчих органів міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради,  нормативно-правовими актами Міністерства фінансів України та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, положенням про управління містобудування та архітектури міської ради, цією посадовою інструкцією. 
1.5. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, Бюджетний кодекс України, фінансово-бюджетне законодавство, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, методичні, нормативні та інші керівні матеріали органів державного управління, фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності, акти законодавства, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування та діяльності виконкому міської ради, постанови, розпорядження, розпорядчі фінансові документи, практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції, трудове законодавство, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Кам’янської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів міської ради, Єдину державну систему діловодства, комп’ютерні програми, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.
2. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст:
2.1. Працює з програмами, які використовуються в управлінні для реєстрації документів.


2.2. Здійснює доставляння документів до Державної казначейської служби України, Об’єднаної податкової інспекції, Центру зайнятості населення,   Фондів соціального страхування.


2.3. Забезпечує оприлюднення:


2.3.1. інформації про використання публічних коштів на Єдиному веб-порталі використання публічних коштів про обсяги бюджетних асигнувань на відповідний бюджетний рік в розрізі бюджетних програм, обсяги проведених видатків бюджету за звітний період.


2.3.2. інформації про використання публічних коштів на Єдиному веб-порталі використання публічних коштів про укладені за звітний період договори

2.3.4. інформації про використання публічних коштів на Єдиному веб-порталі використання публічних коштів про стан виконання договорів, укладених у попередні звітні періоди, з усіма додатками, які є їх невід’ємною частиною


2.3.5. інформації про використання публічних коштів на Єдиному веб-порталі використання публічних коштів про кількість службових відряджень, загальний обсяг витрат на службові відрядження.


2.3.6. оголошення в системі ProZorro про проведення закупівель: інформацію про предмет, очікувану вартість закупівлі, порядок і умови проведення закупівлі, строк подання пропозицій, а також вимоги до учасника та іншу інформацію, яка є необхідною для проведення закупівлі.


2.3.7. оголошення в системі ProZorro одночасно з розміщенням про проведення закупівель документацію закупівлі (за наявності), проект договору або істотні умови договору.


2.3.8. інформації в системі ProZorro про визначення переможця або про відхилення пропозиції учасника у день прийняття рішення.


2.3.9. укладеного договору в системі в системі ProZorro.


2.4. Здійснює організацію та проведення допорогових процедур електронних закупівель товарів, робіт та послуг у системі ProZorro, у разі, якщо вартість таких товарів не перевищує межі, встановлені законами України.


2.5. Здійснює на торгівельному майданчику оновлення інформації, поданої при реєстрації, у разі зміни такої інформації. 


2.6. Надає відповідь через систему ProZorrо у разі, якщо надходять запитання, уточнення від користувачів системи щодо технічних вимог до товару (послуги) та/або вимог до кваліфікації учасників, але не пізніше дати початку подання пропозицій.


2.7. Контролює укладання договору між управлінням та переможцем у відповідні терміни після оприлюднення інформації про визначення переможця з урахуванням вимог щодо порядку оскарження.


2.8. Бере участь у плануванні видатків і визначенні потреби в товарах, роботах і послугах, що будуть закуповуватися.

 
2.9. Ініціює створення робочих груп з числа службових (посадових) осіб управління з метою складання технічних вимог до предмета закупівлі, оцінки поданих тендерних пропозицій, підготовки проектів договорів тощо.


2.10. Отримує від посадових осіб управління інформацію та документи, необхідні для виконання завдань (функцій), пов’язаних з організацією та проведенням процедур закупівель.

 
2.11. Бере участь у нарадах, зборах з питань допорогових закупівель.


2.12. Узагальнює інформацію стосовно укладених договорів у розрізі фондів бюджетів, кодів функціональної класифікації видатків, кодів економічної класифікації видатків, постачальників, сум, термінів дії.


2.13. Надає пропозиції щодо внесення необхідних змін до додатку до річного плану закупівель управління. 

2.14. Бере участь у проведенні інвентаризації.

2.15. Забезпечує:

2.15.1. Передачу службової кореспонденції для отримання виконавчими органами міської ради.

2.15.2. Невідкладне отримання документів термінового реагування для управління містобудування та архітектури міської ради. 


2.16. Бере участь у складанні номенклатури справ управління.

2.17. Бере участь у розробленні пропозицій щодо вдосконалення системи діловодства.

2.18. Виконує окремі доручення керівництва управління містобудування та архітектури міської ради.

3. Права

Головний спеціаліст має право:

3.1. У встановленому порядку використовувати статистичну інформацію та інші дані від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій, необхідні для виконання обов’язків. 

3.2. Уживати заходів з попередження нестач, незаконних витрат грошових засобів і товарно-матеріальних цінностей, порушень фінансового і господарського законодавства.

3.3. Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності у практичну діяльність.
4. Відповідальність

Головний спеціаліст несе 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 головного спеціаліста.
4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам статистики.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Кам’янської міської ради та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради.

4.6. Неповне та несвоєчасне надання публічної інформації в електронному вигляді для розміщення на Єдиному веб-порталі використання публічних коштів.
5. Доповнення та зміни

	№ п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція 
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник управління містобудування 

та архітектури міської ради – 

головний архітектор міста 





Ю.В.САЄНКО

ПОГОДЖУЮ




 

Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих 

органів ради міської ради

_____________О.А.ШПАЛЯРЕНКО
Ознайомлений: 







 

