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Україна

СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	27 січня
	2021 року
	    смт Срібне


      №
	22


Про затвердження посадової

інструкції  заступника  голови

Срібнянської селищної  ради 

Відповідно до  пункту 20 частини 4 статті 42 та пункту 8 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  згідно рішення першої сесії восьмого скликання першого пленарного засідання «Про затвердження заступника голови», зобов'язую:
1. Затвердити посадову інструкцію заступника голови Срібнянської селищної ради  (додаток 1).
2. Відділу кадрової роботи довести до відома заступника голови       Срібнянської селищної ради  посадову інструкцію під особистий підпис.


Селищний голова                                                     О. ПАНЧЕНКО

Додаток  1

до розпорядження голови                                 

Срібнянської селищної ради                   

27.01.2021р.   № 22
Посадова інструкція 

заступника селищного голови
 Срібнянської селищної ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Заступник селищного голови відноситься до категорії посадових осіб місцевого самоврядування.

1.2. Заступник селищного голови затверджується на сесії Срібнянської селищної ради з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства та працює в раді на постійній основі.

1.3. Заступник селищного голови не може суміщати свою службову діяльність з іншою посадою, у тому числі на громадських засадах (крім викладацької, наукової та творчої роботи), займатися підприємницькою діяльністю, одержувати від цього прибуток, якщо інше не передбачено законом.

1.4. Заступник селищного голови в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, актами органів державної виконавчої влади та місцевого самоврядування, документами районної ради та районної державної адміністрації, які прийняті у межах їх повноважень.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВꞌЯЗКИ
2.1.Відповідає за забезпечення реалізації обов’язків структурних підрозділів Срібнянської селищної ради, над якими здійснює безпосереднє керівництво, згідно розподілу функціональних обов’язків  між керівництвом селищної ради.

          2.2.Веде особистий прийом громадян.

         2.3.Здійснює постійний контроль за діяльністю підпорядкованих відділів Срібнянської селищної ради.

         2.4.Бере участь у підготовці проектів рішень сесій та виконавчого комітету Срібнянської селищної  ради.

          2.5.Здійснює контроль за виконанням рішень виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, що належать до його компетентності.

          2.6.Несе відповідальність за довірені йому матеріальні цінності селищної ради.

        2.7. За дорученням селищного голови розглядає заяви та звернення громадян та несе відповідальність за термін розгляду та зміст відповіді.

          2.8. Є головою адміністративної комісії при виконавчому комітеті селищної ради та комісії по обстеженню матеріально-побутових умов проживання громадян.

          2.9.Виконує за дорученням селищного голови  інші питання, пов’язані з діяльністю селищної ради.

3. ПРАВА
Заступник селищного голови має право:
 - за дорученням керівництва ради представляти раду в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції;

-  одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань;

- 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;

-скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Заступник селищного голови несе відповідальність за  невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків, перевищення своїх повноважень, порушення спеціальних обмежень щодо посадових осіб місцевого самоврядування згідно статей 12, 13, 23, Закону України, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, чинного законодавства України про працю.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Конституцію України; Закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління; організацію праці та основи управління персоналом і кадрової роботи; законодавство про працю; засади зовнішньоекономічної політики України; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.
Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету






І.ГЛЮЗО

