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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
___________________А.Л.БІЛОУСОВ     

“___ ” _____________ 2020 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу з питань інфраструктурного розвитку

Карнаухівського старостинського округу
Кам’янської міської ради 
І. Загальні положення
1.1. Начальник відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів 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 начальника відділу 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. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований старості.
1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника відділу, головні спеціалісти відділу.
1.5. На час відсутності начальника відділу його обов’язки покладаються на заступника начальника відділу. 
1.6. У своїй діяльності начальник відділу 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 етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики), положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.
1.7. Начальник відділу 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 організації та діяльності органів місцевого самоврядування, 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 відділу, державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, основи права та управління, основи психології, основи архівної справи, 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.
ІІ. Завдання та обов’язки
Начальник відділу:

           2.1. Здійснює загальне керівництво відділом і несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та здійснення ним своїх функцій.
          2.2. Організовує та планує роботу відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.
          2.3. Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими виконавчими органами міської ради, з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.
          2.4. Розробляє положення про відділ, посадові інструкції та надає на затвердження міській раді у встановленому порядку.
          2.5. Затверджує положення про структурні підрозділи відділу у разі їх утворення.
          2.6. Приймає на роботу та звільняє працівників відділу, які не є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до чинного законодавства про працю.

          2.7. Уживає заходів щодо вдосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.
          2.8. Уносить пропозиції щодо розгляду на сесіях міської ради та засіданнях виконавчого комітету міської ради питань, що належать до компетенції відділу, розробляє проєкти відповідних рішень.
         2.9. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує та контролює їх виконанням.

         2.10. Подає на затвердження міському голові проєкти кошторису та штатного розпису відділу в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників.

         2.11. Відкриває та закриває рахунки в органах Державної казначейської служби України.

        2.12. Підписує банківські документи.

         2.13. Відповідає за зберігання та використання за призначенням гербової печатки, печатки відділу та штампів.
        2.14. Уживає 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.

        2.15. Здійснює загальне керівництво щодо ведення діловодства та архівної справи у відділі.
         2.16. Визначає наявність/відсутність публічної інформації з обмеженим доступом.
       2.17. Очолює комітет щодо проведення конкурсних торгів у відділі.

      2.18. Веде особистий прийом громадян, розглядає письмові звернення громадян за напрямом діяльності відділу.
      2.19. Здійснює інші повноваження, визначені законодавством, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, положенням про відділ.
ІІІ. Права
     Начальник відділу має право:
3.1. Представляти відділ в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його повноважень. 
3.2. Одержувати в установленому порядку від інших виконавчих органів міської ради, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від форми власності, інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань.
3.2. Залучати, за погодженням з їх керівниками, спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
3.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.4. Розробляти та подавати міській раді на затвердження нормативні документи (положення, порядки тощо) з питань, віднесених до компетенції відділу.

3.5. Уносити пропозиції щодо заохочень та накладання стягнень на працівників відділу.

3.7.  Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3.8.
 Вимагати від підлеглих оперативного та якісного виконання своїх обов’язків.

3.9.
Вивчати передовий досвід за напрямами діяльності відділу та впроваджувати новітності на практиці.
ІV. Відповідальність
Начальник відділу 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 начальника відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам вищого рівня.

4.4. Порушення трудової дисципліни, Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської 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
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      В.о. старости                                                                        Т.В. Фріске
Ознайомлений:
                                                              А.В. Котляр


