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Україна

СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	15  вересня
	2020 року
	    смт Срібне


      №
	      134


Про затвердження Посадових 
інструкцій працівників 
Срібнянської селищної  ради 

Відповідно до статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», наказу Головного управління державної служби України від 29.12.2009 № 406 «Про затвердження Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування», зобов'язую:
1. Затвердити:

1.1. Посадову інструкцію начальника відділу кадрової роботи (додаток 1);
1.2. Посадову інструкцію головного спеціаліста відділу кадрової роботи (додаток 2);

1.3. Посадову інструкцію начальника відділу організаційної роботи(додаток 3) ;

1.4. Посадову інструкцію головного спеціаліста відділу організаційної роботи (додаток 4);
1.5. Посадову інструкцію спеціаліста 1 категорії відділу організаційної роботи (додаток 5);
1.6. Посадову інструкцію начальника загального відділу (додаток 6);

1.7. Посадову інструкцію головного спеціаліста відділу зв’язків з  громадськістю, ЗМІ та громадськими організаціями (додаток 7);
1.8. Посадову інструкцію завідувача сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства-головного архітектора (додаток 8);

1.9. Посадову інструкцію спеціаліста 1 категорії сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства (додаток 9);

1.10. Посадову інструкцію завідувача сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської  селищної ради (додаток 10);

1.11. Посадову інструкцію головного спеціаліста сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської  селищної ради (додаток 11);

1.12. Посадову інструкцію начальника відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку (додаток 12);
1.13. Посадову інструкцію головного спеціаліста відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку (додаток 13);

1.14. Посадову інструкцію спеціаліста 1 категорії відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку (додаток 14).
2. Керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету І.ГЛЮЗО довести до відома працівників Срібнянської селищної  ради їх посадові інструкції під особистий підпис.


Секретар ради






І. МАРТИНЮК 
Додаток 1









до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу кадрової роботи Срібнянської селищної ради

1. Загальні положення
1.1 Начальник відділу кадрової роботи (далі-відділ) забезпечує виконання обов’язків відповідно до Положення про відділ, цієї посадової інструкції, а також завдань покладеними на відділ окремими рішеннями Срібнянської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Срібнянської селищного голови, очолює та контролює роботу відділу.

1.2.  У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими  нормативно – правовими актами України та Положенням про відділ. 

1.3.  У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та проходження служби в органах місцевого самоврядування в селищній раді начальник відділу також керується відповідними рекомендаціями Національного агентства з питань державної служби України, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України, Пенсійного фонду України.

1.4.  Начальник відділу призначається на посаду головою селищної ради у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади головою селищної ради  відповідно до законодавства про працю України. 

2. Завдання та обов’язки

2.1 Підготовка проектів розпоряджень селищного голови, рішень виконавчого комітету, рішень селищної ради, що віднесені до компетенції  відділу. 


2.2. Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування в селищній раді, узагальнення практики роботи з кадрами, внесення на розгляд селищного голови  пропозицій щодо її вдосконалення.

2.3. Розробка разом з іншими структурними підрозділами селищної ради річних планів роботи з кадрами, визначення щорічної та перспективної  потреби в кадрах, формування замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування та працівників селищної ради.

2.4. Здійснення організаційного забезпечення роботи ради по роботі  з кадрами.

2.5. Контроль за здійсненням кадрової роботи, в основу якої покладено
принцип демократичного добору і просування по службі за діловими
якостями та професійною компетентністю, постійне навчання працівників,
заохочення їх до службової кар’єри, реалізація єдиної державної політики з
питань служби в органах місцевого самоврядування.    
2.6. Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, аналіз якісного складу посадових осіб місцевого самоврядування селищної ради.

2.7. Проведення роботи з резервом кадрів селищної ради,  а також здійснення організаційно-методичного керівництва формування кадрового резерву, аналіз та узагальнення практики формування кадрового резерву, внесення селищному голові  пропозицій щодо її вдосконалення.

2.8. Внесення рекомендацій селищному голові  про зарахування до кадрового резерву посадових осіб місцевого самоврядування при плануванні періодичного переміщення по службі (ротації).

2.9. Вивчення разом з іншими підрозділами особистих, професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад в селищній раді, попередження їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані   з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби в органах місцевого самоврядування, ознайомлення із Загальними правилами поведінки посадових осіб органів місцевого самоврядування, контроль добору і розстановки кадрів.

2.10. Прийняття від претендентів на посади посадових осіб органів місцевого самоврядування відповідних документів та подання їх на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору.

2.11. Підготовка запитів щодо проведення перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади», спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад для проходження служби в органах місцевого самоврядування.

2.12. Підготовка довідки про результати проведеної спеціальної перевірки на підставі відомостей, наданих спеціально уповноваженими органами на проведення спеціальної перевірки та подання її керівництву селищної ради.

2.13. Розгляд та внесення селищному голові пропозицій щодо проведення стажування кадрів на посадах місцевого самоврядування, підготовка разом  з відповідними відділами селищної ради документів для організації стажування.

2.14. Підготовка  матеріалів  про призначення на посади та звільнення з посад працівників селищної ради.

2.15. Здійснення контролю по обліку та обробці персональних даних  з метою реалізації трудових відносин, соціального захисту, відносин у сфері управління персоналом та інших завдань, покладених на відділ, забезпечення захисту персональних даних, що обробляються відділом.

2.16. Оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, внесення про це записів до трудових книжок.

2.17. Обчислення стажу роботи та служби в органах місцевого самоврядування (державної служби), здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складання графіків щорічних відпусток працівників селищної ради.

2.18. Розгляд матеріалів, підготовка документів та ведення відповідного обліку для заохочення та нагородження працівників.

2.19. У  межах своєї компетенції здійснення заходів для забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов’язаних із  застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

2.20. Підготовка документів щодо продовження терміну перебування на  службі в органах місцевого самоврядування та призначення пенсій працівникам.

2.21. Здійснення контролю по роботі,  пов’язаної   із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.

2.22. Оформлення і видача службових посвідчень та довідок з місця роботи працівника, проведення оформлення листків тимчасової непрацездатності.

2.23. Контроль за розробленням структури селищної ради та штатного розпису.

2.24. Здійснення організаційного забезпечення і взяття участі у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань і обов’язків.

2.25. Здійснення контролю в селищній раді за дотриманням Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших актів законодавства з питань кадрової роботи.

2.26. Проведення разом з іншими підрозділами роботи щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій, що належать до сфери  управління селищної ради.  

2.27 Проведення іншої роботи, пов’язаної   із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

 
2.28.
Проведення роботи з розгляду звернень громадян з питань, віднесених до компетенції відділу у порядку, визначеному чинним законодавством України.
2.29 Здійснення обліку та бронювання військовозобов’язаних селищної ради.


2.30. Організація проведення внутрішнього навчання працівників селищної ради.


2.31. Забезпечення разом з іншими структурними підрозділами селищної ради  виконання вимог законодавства про запобігання корупції.


2.32. Налагодження  і підтримка зв’язків з іншими державними органами та громадськими організаціями з метою вивчення громадської думки стосовно шляхів розв’язання актуальних питань, віднесених до компетенції відділу. 

3. Права

Начальник відділу кадрової роботи Срібнянської селищної ради має право: 
3.1 За дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, підприємствах, установах, громадських організаціях.

3.2 Вносити на розгляд селищного голови, виконавчого комітету, апарату селищної ради  проекти розпоряджень селищного голови, рішень виконавчого комітету, рішень селищної ради, доповідні записки, пропозиції з питань, що входять до компетенції відділу.
3.3 Брати  участь  у засіданнях сесій, виконавчого комітету, засіданнях що проводяться в інших структурних підрозділах, засіданнях дорадчих органів  з питань, що    відносяться до компетенції відділу.
3.4. За погодженням із заступниками селищного голови,  керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету залучати спеціалістів структурних підрозділів селищної ради  для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на відділ завдань.
3.5 Готувати запити та отримувати в установленому законодавством порядку від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій інформацію з питань, що виникають під час виконання посадових  завдань та обов’язків.
4. Відповідальність
Начальник відділу несе відповідальність:
4.1 За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2 За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.3 За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
5. Повинен знати
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про відпустки», «Про державну службу в Україні» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4  Порядок оформлення, ведення і збереження кадрової документації; 

5.5. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.6.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

     5.7.   Трудове законодавство та нормативно-правові акти, методичні рекомендації з кадрових питань.
6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду начальника відділу призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та має стаж роботи  на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років.

7. Взаємовідносини за посадою
За відсутності начальника відділу кадрової роботи  його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу, який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
Додаток 2








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста  відділу кадрової роботи 
Срібнянської селищної ради

1. Загальні положення
1.1 Головний спеціаліст відділу кадрової роботи (далі-відділ призначається на посаду головою селищної ради у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади головою селищної ради  відповідно до законодавства про працю України. 

1.2.  У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими  нормативно – правовими актами України та Положенням про відділ. 

1.3.  У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та проходження служби в органах місцевого самоврядування в селищній раді головний спеціаліст відділу також керується відповідними рекомендаціями Національного агентства з питань державної служби України, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України, Пенсійного фонду України.

2. Завдання та обов’язки

2.1  Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування в селищній раді, узагальнення практики роботи з кадрами, внесення на розгляд селищного голови  пропозицій щодо її вдосконалення.

2.2. Розробка разом з іншими структурними підрозділами селищної ради річних планів роботи з кадрами, визначення щорічної та перспективної  потреби в кадрах, формування замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування та працівників селищної ради.

2.3. Здійснення організаційного забезпечення роботи ради по роботі  з кадрами.

2.4.  Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, аналіз якісного складу посадових осіб місцевого самоврядування селищної ради.
2.5. Проведення роботи з резервом кадрів селищної ради,  а також здійснення організаційно-методичного керівництва формування кадрового резерву, аналіз та узагальнення практики формування кадрового резерву, внесення селищному голові  пропозицій щодо її вдосконалення.

2.6. Вивчення разом з іншими підрозділами особистих, професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад в селищній раді, попередження їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані   з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби в органах місцевого самоврядування, ознайомлення із Загальними правилами поведінки посадових осіб органів місцевого самоврядування, контроль добору і розстановки кадрів.

2.7. Прийняття від претендентів на посади посадових осіб органів місцевого самоврядування відповідних документів та подання їх на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору.

2.8. Підготовка запитів щодо проведення перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади», спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад для проходження служби в органах місцевого самоврядування.

2.9. Підготовка довідки про результати проведеної спеціальної перевірки на підставі відомостей, наданих спеціально уповноваженими органами на проведення спеціальної перевірки та подання її керівництву селищної ради.

2.10. Розгляд та внесення селищному голові пропозицій щодо проведення стажування кадрів на посадах місцевого самоврядування, підготовка разом  з відповідними відділами селищної ради документів для організації стажування.

2.11. Підготовка  матеріалів  про призначення на посади та звільнення з посад працівників селищної ради.

2.12. Здійснення обліку та обробку персональних даних  з метою реалізації трудових відносин, соціального захисту, відносин у сфері управління персоналом та інших завдань, покладених на відділ, забезпечення захисту персональних даних, що обробляються відділом.

2.13. Оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, внесення про це записів до трудових книжок.

2.14. Обчислення стажу роботи та служби в органах місцевого самоврядування (державної служби), здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складання графіків щорічних відпусток працівників селищної ради.

2.15. Розгляд матеріалів, підготовка документів та ведення відповідного обліку для заохочення та нагородження працівників.

2.16. У  межах своєї компетенції здійснення заходів для забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов’язаних із  застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

2.17. Підготовка документів щодо продовження терміну перебування на  службі в органах місцевого самоврядування та призначення пенсій працівникам.

2.18. Здійснення роботи,  пов’язаної   із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.

2.19. Оформлення і видача службових посвідчень та довідок з місця роботи працівника, проведення оформлення листків тимчасової непрацездатності.

2.20. Участь в розробленні структури селищної ради та штатного розпису.

2.21. Проведення разом з іншими підрозділами роботи щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій, що належать до сфери  управління селищної ради.  

2.22 Проведення іншої роботи, пов’язаної   із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

 
2.23. Організація проведення внутрішнього навчання працівників селищної ради.


2.24. Забезпечення разом з іншими структурними підрозділами селищної ради  виконання вимог законодавства про запобігання корупції.

3. Права

Головний спеціаліст відділу кадрової роботи Срібнянської селищної ради має право: 
3.1 За дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, підприємствах, установах, громадських організаціях.

3.2 Готувати запити та отримувати в установленому законодавством порядку від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій інформацію з питань, що виникають під час виконання посадових  завдань та обов’язків.

3.3 Вимагати та отримувати від структурних підрозділів селищної ради інформацію для виконання своїх посадових обов'язків.
4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:
4.1 За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2 За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

5. Повинен знати
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про відпустки», «Про державну службу в Україні» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4  Порядок оформлення, ведення і збереження кадрової документації; 

5.5. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.6.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

     5.7.   Трудове законодавство та нормативно-правові акти, методичні рекомендації з кадрових питань.
6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та має стаж роботи  на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років.

7. Взаємовідносини за посадою

За відсутності начальника відділу кадрової політики головний спеціаліст відділу виконує його обов’язки  та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):

Додаток 3








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу організаційної роботи 
Срібнянської селищної ради

1. Загальні положення
1.1 Начальник відділу організаційної роботи Срібнянської селищної ради (далі-відділ) забезпечує виконання обов’язків відповідно до Положення про відділ, цієї посадової інструкції, а також завдань покладеними на відділ окремими рішеннями Срібнянської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Срібнянської селищного голови, очолює та контролює роботу відділу.

1.2.  У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими  нормативно – правовими актами України та Положенням про відділ. 

1.3  Начальник відділу призначається  на посаду головою селищної ради у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади головою селищної ради  відповідно до законодавства про працю України. 

2. Завдання та обов’язки
Начальник відділу організаційної роботи Срібнянської селищної ради здійснює: 
2.1 Організаційне та аналітичне забезпечення діяльності селищної ради та її виконавчого комітету;

2.2 Надання практичної та методичної допомоги структурним підрозділам селищної ради  з питань організації управлінської роботи, поглиблення взаємодії з органами місцевого самоврядування для спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку громади;

2.3 Контроль за формуванням планів  роботи  Срібнянської селищної ради та її виконавчого комітету  на рік і квартал, а також планів заходів на місяць та тиждень;

2.4 Організаційне забезпечення роботи сесій, виконавчого комітету, постійних комісій та інших консультативних, дорадчих   органів, утворених при селищній раді;

2.5 Координація роботи  з питань матеріально-технічного забезпечення виборчих комісій під час підготовки та проведення виборів і референдумів;

2.6  Забезпечення належної організації особистого прийому громадян, у тому числі виїзного, селищним  головою, секретарем ради  його заступниками та керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету;

2.7 Підготовка довідок, звітів, інформації, нормативно-методичних матеріалів з питань організаційно-масової роботи селищної ради.

2.8. Узагальнення досвіду роботи органів місцевого самоврядування області та інших регіонів для  розробки перспективи подальшого розвитку громади. 

2.9  Здійснення контролю за своєчасним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян, які надійшли до селищної ради,  актів Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, документів територіальних органів влади, рішень ради та виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови, а також аналіз причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення.

2.10  Проведення аналізу письмових і усних звернень;

2.11 Забезпечення взаємодії керівництва селищної ради з політичними партіями, рухами, громадськими організаціями, громадськими формуваннями з охорони громадського порядку.

2.12  Забезпечення прозорості та відкритості у діяльності селищної ради та її виконавчих органів, висвітлення питань роботи ради, виконавчого комітету і селищного голови, громадських рад, дорадчо-консультативних органів їх позиції з актуальних питань перед Срібнянською громадою;

2.13 Забезпечення оприлюднення актів селищної ради, виконавчого комітету, селищного голови у друкованих засобах масової інформації у порядку, встановленому законодавством.
3. Права
Начальник відділу організаційної роботи Срібнянської селищної ради має право: 
3.1 За дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, підприємствах, установах, громадських організаціях.

3.2 Вносити на розгляд селищного голови, виконавчого комітету, апарату селищної ради  проекти розпоряджень селищного голови, рішень виконавчого комітету, рішень селищної ради, доповідні записки, пропозиції з питань, що входять до компетенції відділу.
3.3 Брати  участь  у засіданнях сесій, виконавчого комітету, засіданнях що проводяться в інших структурних підрозділах, засіданнях дорадчих органів  з питань, що    відносяться до компетенції відділу.
3.4. За погодженням із заступниками селищного голови,  керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету залучати спеціалістів структурних підрозділів виконавчого комітету  для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на відділ завдань.
3.5 Готувати запити та отримувати в установленому законодавством порядку від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій інформацію з питань, що виникають під час виконання посадових  завдань та обов’язків.
4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність:
4.1 За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2 За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.3 За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
5. Повинен знати
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про запобігання корупції» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4  Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.6.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду начальника відділу організаційної роботи призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та має стаж роботи  на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років.

7. Взаємовідносини за посадою

За відсутності начальника відділу організаційної роботи його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу , який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
Додаток 4








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу організаційної роботи 
Срібнянської селищної ради

1. Загальні положення
1.1 Головний спеціаліст відділу організаційної роботи Срібнянської селищної ради (далі-відділ) забезпечує виконання обов’язків відповідно до Положення про відділ, цієї посадової інструкції, а також завдань покладеними на відділ окремими рішеннями Срібнянської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Срібнянської селищного голови.

1.2.  У своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими  нормативно – правовими актами України та Положенням про відділ. 

1.3.    Головний спеціаліст відділу призначається на посаду головою селищної ради у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади головою селищної ради  відповідно до законодавства про працю України. 
2. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст відділу організаційної роботи Срібнянської селищної ради здійснює: 
2.1 Організаційне та аналітичне забезпечення діяльності селищної ради та її виконавчого комітету;

2.2 Надання практичної та методичної допомоги структурним підрозділам селищної ради  з питань організації управлінської роботи, поглиблення взаємодії з органами місцевого самоврядування для спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку громади;

2.3 Формування планів  роботи  Срібнянської селищної ради та її виконавчого комітету  на рік і квартал, а також планів заходів на місяць та тиждень;

2.4 Організаційне забезпечення роботи сесій, виконавчого комітету, постійних комісій та інших консультативних, дорадчих   органів, утворених при селищній раді;

2.5 Координація роботи  з питань матеріально-технічного забезпечення виборчих комісій під час підготовки та проведення виборів і референдумів;

2.6  Забезпечення належної організації особистого прийому громадян, у тому числі виїзного, селищним  головою, секретарем ради  його заступниками та керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету;

2.7 Підготовка довідок, звітів, інформації, нормативно-методичних матеріалів з питань організаційно-масової роботи селищної ради.

2.8. Узагальнення досвіду роботи органів місцевого самоврядування області та інших регіонів для  розробки перспективи подальшого розвитку громади. 

2.9 Забезпечення взаємодії керівництва селищної ради з політичними партіями, рухами, громадськими організаціями, громадськими формуваннями з охорони громадського порядку.

2.10  Забезпечення прозорості та відкритості у діяльності селищної ради та її виконавчих органів, висвітлення питань роботи ради, виконавчого комітету і селищного голови, громадських рад, дорадчо-консультативних органів їх позиції з актуальних питань перед Срібнянською громадою;

2.11 Забезпечення оприлюднення актів селищної ради, виконавчого комітету, селищного голови у друкованих засобах масової інформації у порядку, встановленому законодавством.
3. Права
Головний спеціаліст відділу кадрової роботи Срібнянської селищної ради має право: 
3.1 За дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, підприємствах, установах, громадських організаціях.

3.2 Готувати запити та отримувати в установленому законодавством порядку від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій інформацію з питань, що виникають під час виконання посадових  завдань та обов’язків.

3.3 Вимагати та отримувати від структурних підрозділів селищної ради інформацію для виконання своїх посадових обов'язків.
4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:
4.1 За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2 За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

5. Повинен знати
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про державну службу в Україні» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4  Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.6.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду головного спеціаліста  відділу організаційної роботи призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та має стаж роботи  на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років.

7. Взаємовідносини за посадою

За відсутності начальника відділу організаційної роботи  його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу , який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):

Додаток 5








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

спеціаліста 1 категорії відділу організаційної роботи 
Срібнянської селищної ради

1. Загальні положення
1.1 Спеціаліст 1 категорії відділу організаційної роботи Срібнянської селищної ради (далі-відділ) забезпечує виконання обов’язків відповідно до Положення про відділ, цієї посадової інструкції, а також завдань покладеними на відділ окремими рішеннями Срібнянської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Срібнянської селищного голови.

1.2.  У своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими  нормативно – правовими актами України та Положенням про відділ. 

1.3.    Спеціаліст 1 категорії відділу призначається на посаду головою селищної ради у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади головою селищної ради  відповідно до законодавства про працю України. 
2. Завдання та обов’язки
Спеціаліст 1 категорії відділу організаційної роботи Срібнянської селищної ради здійснює: 
2.1 Організаційне та аналітичне забезпечення діяльності селищної ради та її виконавчого комітету;

2.2 Надання практичної та методичної допомоги структурним підрозділам селищної ради  з питань організації управлінської роботи, поглиблення взаємодії з органами місцевого самоврядування для спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку громади;

2.3  Організаційне забезпечення роботи сесій, виконавчого комітету, постійних комісій та інших консультативних, дорадчих   органів, утворених при селищній раді;

2.4 Підготовка довідок, звітів, інформації, нормативно-методичних матеріалів з питань організаційно-масової роботи селищної ради.

2.5. Узагальнення досвіду роботи органів місцевого самоврядування області та інших регіонів для  розробки перспективи подальшого розвитку громади. 

2.6 Забезпечення взаємодії керівництва селищної ради з політичними партіями, рухами, громадськими організаціями, громадськими формуваннями з охорони громадського порядку.

2.7  Забезпечення прозорості та відкритості у діяльності селищної ради та її виконавчих органів, висвітлення питань роботи ради, виконавчого комітету і селищного голови, громадських рад, дорадчо-консультативних органів їх позиції з актуальних питань перед Срібнянською громадою;

2.8 Забезпечення оприлюднення актів селищної ради, виконавчого комітету, селищного голови у друкованих засобах масової інформації у порядку, встановленому законодавством.
3. Права
Спеціаліст 1 категорії відділу кадрової роботи Срібнянської селищної ради має право: 
3.1 За дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, підприємствах, установах, громадських організаціях.

3.2 Готувати запити та отримувати в установленому законодавством порядку від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій інформацію з питань, що виникають під час виконання посадових  завдань та обов’язків.

3.3 Вимагати та отримувати від структурних підрозділів селищної ради інформацію для виконання своїх посадових обов'язків.
4. Відповідальність

Спеціаліст 1 категорії відділу несе відповідальність:
4.1 За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2 За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

5. Повинен знати
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4  Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.6.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду спеціаліста 1 категорії відділу організаційної роботи призначається особа, яка має вищу освіту не нижче бакалавра, молодшого бакалавра, вільно володіє державною мовою.

7. Взаємовідносини за посадою

Спеціаліст 1категорії відділу організаційної роботи взаємодіє з відділами, управліннями, іншими структурними підрозділами селищної ради, установами, організаціями, підприємствами з питань, що відносяться до компетенції сектору, у порядку та терміни, визначені нормативно-правовими актами та Положенням про сектор.
З посадовою інструкцією ознайомлений (а):

Додаток 6








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника загального відділу Срібнянської селищної ради

1. Загальні положення

1.1 Начальник загального відділу Срібнянської селищної ради (далі-відділ) забезпечує виконання обов’язків відповідно до Положення про відділ, цієї посадової інструкції, а також завдань покладеними на відділ окремими рішеннями Срібнянської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Срібнянської селищного голови, очолює та контролює роботу відділу.

1.2.  У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими  нормативно – правовими актами України та Положенням про відділ. 

1.3.  Начальник відділу призначається на посаду головою селищної ради у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади головою селищної ради  відповідно до законодавства про працю України. 
2. Завдання та обов’язки

Начальник загального відділу відповідно до покладених на нього завдань:


2.2.1. Здійснює ведення діловодства в апараті селищної ради.

2.2.2. Приймає, реєструє, здійснює попередній розгляд, передає згідно з розподілом обов’язків на розгляд селищного голови та на виконання, розмножує, розсилає вхідну і вихідну кореспонденцію, розпорядження селищного голови, інші документи селищної ради.

2.2.3. Здійснює контролю за строками проходження і виконання документів, а також за відповідність форм виконання вимогам документів та резолюціям керівництва.

2.2.4. Спільно з іншими відділами селищної ради забезпечує підготовку і проведення сесій селищної ради, нарад та інших заходів, що проводяться в селищній раді.

2.2.5. Здійснює контроль за правильністю користування документами в селищній раді, готує звіти, інформації з питань роботи з документами, контролю за строками їх проходження і виконання, періодично інформує селищного голову з цих питань.

2.2.6. Забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці, сучасних технічних засобів роботи з документами та інших напрямів діяльності ради, надання методичної і практичної допомоги з цих питань відділам селищної ради.

2.2.7. Сприяє набуттю знань і навиків з питань роботи з документами, підвищенню кваліфікації працівників селищної ради.

2.2.8. Складає номенклатуру справ селищної ради.


2.2.9. Організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів, забезпечує проведення експертизи наукової і практичної цінності документів при їх виборі для передачі на державне зберігання, готує і передає справи на зберігання до районного державного архіву. 
          2.2.10. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є.
2.2.11 Проводить реєстрацію та розгляд пропозицій, заяв та скарг громадян, що надходять до селищної ради у відповідності до Інструкції з діловодства;
2.2.12. Надсилає письмові звернення громадян керівникам управлінь, відділів та інших структурних підрозділів селищної ради відповідно до їх компетенції для розгляду і вжиття відповідних заходів;

2.2.13 Налагодження  і підтримка зв’язків з іншими державними органами та громадськими організаціями з метою вивчення громадської думки стосовно шляхів розв’язання актуальних питань, віднесених до компетенції відділу. 

3. Права

Начальник загального відділу Срібнянської селищної ради має право: 
3.1 За дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, підприємствах, установах, громадських організаціях.

3.2 Вносити на розгляд селищного голови, виконавчого комітету, апарату селищної ради  проекти розпоряджень селищного голови, рішень виконавчого комітету, рішень селищної ради, доповідні записки, пропозиції з питань, що входять до компетенції відділу.
3.3 Брати  участь  у засіданнях сесій, виконавчого комітету, засіданнях що проводяться в інших структурних підрозділах, засіданнях дорадчих органів  з питань, що    відносяться до компетенції відділу.
3.4. За погодженням із селищним головою, заступниками селищного голови, залучати спеціалістів структурних підрозділів селищної ради  для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на відділ завдань.
3.5 Готувати запити та отримувати в установленому законодавством порядку від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій інформацію з питань, що виникають під час виконання посадових  завдань та обов’язків.

4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність:
4.1 За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2 За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.3 За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
5. Повинен знати
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про державну службу в Україні» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4  Порядок оформлення, ведення і збереження кадрової документації; 

5.5. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.6.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду начальника загального відділу призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та має стаж роботи  на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років.

7. Взаємовідносини за посадою
За відсутності начальника загального відділу його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу, який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
Додаток 7








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу зв’язків з громадськістю, ЗМІ 

та громадськими організаціями
Срібнянської селищної ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
     1.1. Головний спеціаліст відділу зв’язків  з  громадськістю,   ЗМІ  та громадськими організаціями селищної ради призначається на посаду і звільняється з посади головою селищної ради відповідно до чинного законодавства. 
1.2. Головний спеціаліст відділу зв’язків  з  громадськістю, ЗМІ  та  громадськими організаціями селищної  ради (далі – головний спеціаліст відділу)  підпорядковується начальнику відділу та безпосередньо голові селищної ради.
1.3. У своїй роботі керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, указами Президента України, Регламентом Cрібнянської селищної ради, рішеннями селищної ради та розпорядженнями голови селищної  ради.

1.4. Повинен знати: 

-  законодавчі  і   нормативно-правові    акти    в   об’ємі,   що   дозволяє

кваліфіковано та своєчасно виконувати свої функціональні  обов’язки;

- інструкцію з діловодства;

- правила ділового етикету;

- правила та норми охорони праці; 
- правила техніки безпеки та протипожежного захисту;

- основні принципи роботи з комп'ютером.

1.5. Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта відповідного  професійного

спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи в органах місцевого самоврядування або державній службі не менше трьох років.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2.1. Організація та здійснення заходів   щодо   розвитку   інформаційного

простору та інформаційної інфраструктури у громаді, а також інформаційного забезпечення діяльності селищної ради, селищного голови, виконавчого комітету селищної ради.
2.2. Сприяння   виконавчим   органам   селищної   ради   в   забезпеченні 

взаємодії з організаціями політичних партій, громадськими об’єднаннями, релігійними громадами.
2.3. Взаємодія на території громади  з усіма засобами масової інформації 
незалежно від їх форм власності з метою сприяння підвищенню ролі та авторитету органів місцевого самоврядування, формування позитивної громадської думки щодо роботи органів місцевого самоврядування.
2.4. Забезпечення зворотного зв’язку  з населенням громади через засоби 
масової інформації, соціальні мережі Інтернет. Залучення населення до участі у громадських слуханнях, громадських обговореннях, референдумах, виборах тощо.
2.5. Моніторинг громадської думки  з конкретних   проблем   державної 
політики та самоврядування, своєчасне інформування органів державної влади та місцевого самоврядування про нагальні проблеми, виявлені під час моніторингу, внесення пропозицій щодо своєчасного коригування соціально-економічної політики на території громади.
      2.6. За дорученням  начальника відділу та безпосередньо голови селищної ради здійснює попередній розгляд звернень фізичних та юридичних осіб, запитів державних органів, підприємств, установ, організацій, засобів масової інформації (далі - ЗМІ).

2.7. Розміщення    необхідної    інформації    на    офіційному    веб-сайті

Срібнянської селищної ради та здійснює розсилку матеріалів для публікації ЗМІ, у межах компетенції відділу.

2.8. Формування     банку     інформації   з     економічних,      соціальних, 
культурних та інших проблем розвитку громади.
2.9. Формування  банку  даних  фото- та  відеотеки  з  питань   діяльності 
виконавчих органів селищної ради.
2.10. Забезпечення роботи із зверненнями громадян до селищної ради.

2.11. Виконання завдань передбачених  Законом  України  «Про доступ до

публічної інформації».

2.12. За дорученням начальника відділу та безпосередньо голови селищної ради приймає  участь  у  підготовці  проведення  сесій, президій, нарад та інших заходів, які проводяться селищною радою.

2.13. Дотримується     трудової   та     виконавчої     дисципліни,      правил 
внутрішнього трудового розпорядку.

2.14. Здійснення    інших   повноважень,   передбачених    законодавством 

України,   рішеннями   селищної   ради   та   її   виконавчого    комітету, розпорядженнями та дорученнями селищного голови, шляхом взаємодії із засобами масової інформації, організаціями політичних партій, громадськими об’єднаннями, релігійними громадами.

3. ПРАВА
Головни
й спеціаліст відділу має право:

     3.1. За   дорученням  голови  селищньої   ради   представляти   селищну   раду в органах місцевого самоврядування, органах виконавчої влади, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції селищної ради та її виконавчого апарату. 

3.2. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади та 

органів місцевого самоврядування, підвідомчих підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань.

3.3. Залучати   фахівців органів   державної    влади,     органів    місцевого

самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до їх компетенції.

3.4. Вносити на розгляд   керівництва   ради  пропозиції  з  удосконалення
роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією посадовою інструкцією.

3.5. Готувати інформаційні матеріали у межах своєї компетенції.

      3.6. За   дорученням   начальника відділу  та безпосередньо голови селищної  ради  брати  участь  у  нарадах, семінарах та інших заходах з питань, які відносяться до компетенції головного спеціаліста відділу.

3.7. Користуватись  іншими   правами,   які   гарантуються   Конституцією 
України та законодавством України.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
      Головний спеціаліст відділу зв’язків з громадськістю, ЗМІ та громадськими організаціями селищної ради несе відповідальність: 

      4.1. За несвоєчасне і неякісне  виконання  посадових  обов’язків  і завдань, передбачених посадовою інструкцією, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.

4.2. За   порушення   норм  етики   поведінки   посадової   особи  органів

місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням.

4.3. За правопорушення,   за   завдання   матеріальної   шкоди – в   межах, 
визначених чинним адміністративним, цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України  в межах компетенції та інші; 

5.2 Правила внутрішнього трудового розпорядку;

5.3  Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.4.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
На посаду головного спеціаліста відділу зв’язків  з  громадськістю,   ЗМІ  та громадськими організаціями селищної ради призначається особа, яка має вищу освіту не нижче бакалавра, молодшого бакалавра, вільно володіє державною мовою.   

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
Головний спеціаліст відділу зв’язків з громадськістю, ЗМІ та громадськими організаціями селищної ради у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із:

- структурними підрозділами селищної ради;

- районною держадміністрацією, її структурними підрозділами;

- органами місцевого самоврядування ( старостинськими округами);

- підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності;

- засобами масової інформації;

- співпрацює з постійними комісіями селищної ради.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
Додаток 8








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідувача сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства-головного архітектора  
Срібнянської селищної ради

1. Загальні положення

1.1 Завідувач сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства-головний архітектор Срібнянської селищної ради (далі-сектор) забезпечує виконання обов’язків відповідно до Положення про відділ, цієї посадової інструкції, а також завдань покладеними на відділ окремими рішеннями Срібнянської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Срібнянської селищного голови, очолює та контролює роботу відділу.

1.2.  У своїй діяльності завідувач сектору-головний архітектор керується Конституцією України, Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян», «Про архітектурну діяльність», «Про регулювання містобудівної діяльності», «Про основи містобудування», «Про житлово-комунальні послуги», «Про благоустрій населених пунктів», «Про теплопостачання», «Про автомобільні дороги», «Про транспорт», Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими   законодавчими, нормативними та інструктивно-методичними документами з питань містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства, Положенням про відділ. 

1.3.  Завідувач сектору-головний архітектор призначається на посаду головою селищної ради у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади головою селищної ради  відповідно до законодавства про працю України. 

2. Завдання та обов’язки
Завідувач сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства-головний архітектор Срібнянської селищної ради:
2.1.Узагальнює практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції.

2.2.Організовує та забезпечує виконання нормативно-правових актів з питань, що належать до її компетенції.

2.3.Перевіряє документацію: повідомлення про початок виконання підготовчих та будівельних робіт, декларації про початок виконання підготовчих і будівельних робіт, декларації про готовність об'єкта до експлуатації та у визначених законодавством випадках відмовляє в реєстрації таких декларацій.

2.4.У визначених законодавством випадках надає пропозиції на видання дозволів на виконання будівельних робіт, відмовляння у видачі таких дозволів, анулювання дозволів на виконання будівельних робіт.

2.5.Відповідно до законодавства перевіряє у суб'єктах господарювання ліцензії на провадження господарської діяльності, пов'язаної зі створенням об'єктів архітектури, подає пропозицію на анулювання зазначеної ліцензії.

2.6.Веде облік отриманих повідомлень про початок виконання підготовчих та будівельних робіт, зареєстрованих декларацій про початок виконання підготовчих і будівельних робіт, виданих дозволів на виконання будівельних робіт, зареєстрованих декларацій про готовність об'єкта до експлуатації та виданих сертифікатів, відмов у реєстрації таких декларацій, який формується на основі інформації, наданої відповідними інспекціями державного архітектурно-будівельного контролю.

2.7.Здійснює в межах своїх повноважень державний контроль за дотриманням:

· юридичними і фізичними особами державних будівельних норм, стандартів і правил під час виконання підготовчих і будівельних робіт, перепланування та реконструкції (дообладнання) житлового фонду, будівель громадського призначення, елементів упорядження територій для задоволення потреб осіб з обмеженими фізичними можливостями та інших маломобільних груп населення;

· суб'єктами господарювання ліцензійних умов провадження господарської діяльності, пов'язаної зі створенням об'єктів архітектури;

· юридичними і фізичними особами державних стандартів, норм і правил у сфері благоустрою, за винятком контролю у сфері квітково-декоративного насінництва;

· суб'єктами у сфері житлово-комунального господарства правил і норм технічної експлуатації житлових будинків, користування прибудинковими територіями та правил користування приміщеннями житлових будинків і гуртожитків.

2.8.Здійснює контроль за виконанням приписів про усунення порушень вимог законодавства у сферах містобудівної діяльності, державних будівельних норм, стандартів та правил, у сфері житлово-комунального господарства.

2.9.Проводить перевірки:

· відповідності виконання підготовчих та будівельних робіт, будівельних матеріалів, виробів і конструкцій, що застосовуються у будівництві, вимогам державних стандартів, будівельних норм і правил, технічним умовам, затвердженим проектним вимогам, рішенням;

· своєчасності та якості проведення передбачених нормативно-технічною і проектною документацією зйомок, замірів, випробувань, а також ведення журналів робіт, наявності у передбачених

· законодавством випадках паспортів, актів та протоколів випробувань, сертифікатів та іншої документації;

· дотримання суб'єктами у сфері житлово-комунального господарства державних стандартів, норм і правил у сфері благоустрою, за винятком контролю у сфері квітково-декоративного насінництва;

· дотримання суб'єктами у сфері житлово-комунального господарства правил і норм технічної експлуатації житлових будинків, користування прибудинковими територіями та правил користування приміщеннями житлових будинків і гуртожитків;

· наявності у виконавця будівельних робіт у передбачених законодавством випадках сертифікатів на будівельні матеріали, вироби і конструкції;

· дотримання встановленого порядку прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об'єктів;

· дотримання власниками/співвласниками будівель, споруд та інженерних мереж правил обстежень, оцінки технічного стану та паспортизації виробничих будівель і споруд.

2.10.Проводить аналіз та узагальнення результатів контролю за якістю виконаних будівельних робіт, будівельних матеріалів, виробів і конструкцій, що застосовуються у будівництві.

2.11.Виконує функції замовника робіт зі знесення самочинно збудованих об'єктів будівництва.

2.12.Розробляє проекти комплексних регіональних програм будівництва, у тому числі житлового.
2.13 Бере участь у реалізації державних і бюджетних програм з питань: будівництва, зокрема розгортання будівництва доступного житла , молодіжного житлового будівництва, пільгового кредитування індивідуальних сільських забудовників, будівництва житла для окремих категорій населення, реалізація проектів соціальної  та інженерно-транспортної інфраструктури (у разі визначення відділу розпорядником коштів за програмою).

2.14 Надсилає письмові звернення громадян керівникам управлінь, відділів та інших структурних підрозділів селищної ради відповідно до їх компетенції для розгляду і вжиття відповідних заходів;
3. Права

Завідувач сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства-головний архітектор Срібнянської селищної ради має право: 
3.1 За дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, підприємствах, установах, громадських організаціях.

3.2 Вносити на розгляд селищного голови, виконавчого комітету, апарату селищної ради  проекти розпоряджень селищного голови, рішень виконавчого комітету, рішень селищної ради, доповідні записки, пропозиції з питань, що входять до компетенції відділу.
3.3 Брати  участь  у засіданнях сесій, виконавчого комітету, засіданнях що проводяться в інших структурних підрозділах, засіданнях дорадчих органів  з питань, що    відносяться до компетенції відділу.
3.4. За погодженням із головою селищної ради, заступниками селищного голови,   залучати спеціалістів структурних підрозділів селищної ради  для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на відділ завдань.
3.5 Готувати запити та отримувати в установленому законодавством порядку від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій інформацію з питань, що виникають під час виконання посадових  завдань та обов’язків.

3.6 Зупиняти підготовчі та будівельні роботи, які виконуються без реєстрації декларації про початок їх виконання або дозволу на виконання будівельних робіт.

3.7 Вносити пропозиції керівництву селищної ради про притягнення юридичних і фізичних осіб у зв’язку з порушенням державних будівельних норм, стандартів і правил під час виконання будівельних робіт, перепланування та реконструкції (дообладнання).

3.8 Надавати приписи юридичним і фізичним особам які порушують державних будівельних норм, стандартів і правил під час виконання будівельних робіт, перепланування та реконструкції (дообладнання).

3.9Підписувати документи в межах своєї компетенції.

3.10.Брати участь в розробці, обговоренні поточних та перспективних планів щодо Стратегії розвитку Срібнянської селищної ради, Плану соціально-економічного розвитку, інших планувальних документів в сфері своїх повноважень.

3.11.Здійснювати, в межах компетенції, методичне керівництво підлеглими працівниками.
4. Відповідальність
Завідувач сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства-головний архітектор Срібнянської селищної ради несе відповідальність:
4.1.За схоронність документів, які знаходяться у нього на опрацюванні.

4.2.За розголошення поза службовою необхідністю відомостей, які містяться в службових документах.

4.3.Виконання своїх посадових обов'язків.

4.4.Правильність використання матеріальних фондів.

4.5.Правильне використання наданих йому прав.

4.6.Достовірність звітних даних.

4.7.Законність виконуваних операцій та правильність їх оформлення.

4.8.За не виконання чи не належне виконання без поважних причин Положення і Правил внутрішнього трудового розпорядку селищної ради, законних розпоряджень голови Срібнянської селищної ради та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, порядку, визначеному трудовим законодавством.

4.9.За завдання матеріальної шкоди, нанесені селищній раді збитки у зв'язку з виконанням(невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, визначених трудовим і цивільним законодавством
5. Повинен знати
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про архітектурну діяльність», «Про регулювання містобудівної діяльності», «Про основи містобудування», «Про житлово-комунальні послуги», «Про благоустрій населених пунктів», «Про теплопостачання», «Про автомобільні дороги», «Про транспорт» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4. Нормативну документацію щодо технічного нагляду за капітальними та поточними ремонтами, експлуатації будівель і об'єктів, опалювальних систем та інженерних споруд, проведення експертизи проектів будівництва, капітальних ремонтів на об'єктах освіти, 
5.5 Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів (ПБЕ),організації виробництва і управління, порядку укладання і виконання господарських договорів, правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.5.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду завідувача сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства-головного архітектора  Срібнянської селищної ради призначається особа, яка має повну вищу архітектурну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та має досвід роботи  на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування, керівних посадах підприємств, установ та організацій не менше одного року.

7. Взаємовідносини за посадою
Завідувач сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства-головний архітектор взаємодіє з відділами, управліннями, іншими структурними підрозділами селищної ради, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами і організаціями незалежно від форм власності, об'єднаннями громадян з питань, що відносяться до його компетенції, у порядку та терміни, визначені нормативно-правовими актами, Регламентом роботи селищної ради.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
Додаток 9








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

спеціаліста 1 категорії сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства Срібнянської селищної ради

2. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Спеціаліст 1 категорії сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства  Срібнянської селищної ради (далі-сектору) забезпечує виконання обов’язків відповідно до Положення про відділ, цієї посадової інструкції, а також завдань покладеними на відділ окремими рішеннями Срібнянської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Срібнянської селищного голови, очолює та контролює роботу відділу.

1.2.  У своїй діяльності спеціаліст 1 категорії керується Конституцією України, Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян», «Про архітектурну діяльність», «Про регулювання містобудівної діяльності», «Про основи містобудування», «Про житлово-комунальні послуги», «Про благоустрій населених пунктів», «Про теплопостачання», «Про автомобільні дороги», «Про транспорт», Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими   законодавчими, нормативними та інструктивно-методичними документами з питань містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства, Положенням про відділ. 

1.3.  Спеціаліст 1 категорії призначається на посаду головою селищної ради у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади головою селищної ради  відповідно до законодавства про працю України. 

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Спеціаліст І категорії сектору зобов’язаний:

2.1. Дотримуватись Конституції України, законів та інших актів законодавства України.

2.2. Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна селищної ради та її виконавчих органів.

2.3. Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальнее виконання функціональних обовязків.

2.4. Утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленного порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі.

2.5. Поводити себе гідно, додержуватися моральних та етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами.

2.6. Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію.

2.7. Дотримуватись обмежень, передбачених законодавством щодо служби в органах місцевого самоврядування.

2.8. Розробляє державні програми, розробляє і реалізовує місцеві програми у сфері житлово-комунального господарства, подає пропозиції до проектів місцевих програм соціально-економічного розвитку громади щодо поліпшення рівня комунального обслуговування населення та благоустрою населених пунктів, охорони навколишнього природного середовища, енергозбереження.
2.9. Контролює дотримання правил благоустрою території Срібнянської селищної об’єднаної територіальної громади.

2.10. Здійснює моніторинг стану використання паливно-енергетичних ресурсів на підпорядкованих об’єктах.

2.11. Розробляє проекти, програми з енергозбереження.

2.12. Здійснює контроль за додержанням правил комунального обслуговування та благоустрою.
2.13. Підтримує позитивний імідж службовця місцевого самоврядування та організацію роботи з працівниками виконавчих органів ради, спрямовану на формування позитивного відношення громадськості та населення до роботи Срібнянської селищної ради, повернення довіри до влади.

3. ПРАВА

Спеціаліст І категорії має право:

3.1. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи сектору.

3.2. На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівництва, співробітників і громадян.

3.3. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці, соціальний і правовий захист.

3.4. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах свої повноважень.

3.5. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою.

3.6. Користуватись іншими правами відповідно до чинного законодавства України
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Спеціаліст І категорії несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів селищної ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків. 

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву, вищим органам.
4.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.
4.5. За правопорушення та завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чиним адміністративним, цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про архітектурну діяльність», «Про регулювання містобудівної діяльності», «Про основи містобудування», «Про житлово-комунальні послуги», «Про благоустрій населених пунктів», «Про теплопостачання», «Про автомобільні дороги», «Про транспорт» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4. Нормативну документацію щодо технічного нагляду за капітальними та поточними ремонтами, експлуатації будівель і об'єктів, опалювальних систем та інженерних споруд, проведення експертизи проектів будівництва, капітальних ремонтів на об'єктах освіти, 
5.5 Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів (ПБЕ),організації виробництва і управління, порядку укладання і виконання господарських договорів, правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.5.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
На посаду спеціаліста 1 категорії сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства Срібнянської селищної ради призначається особа, яка має повну які мають вищу освіту за освітнім рівнем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, вільно володіють державною мовою.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ
Спеціаліст 1 категорії сектору містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства взаємодіє з відділами, управліннями, іншими структурними підрозділами селищної ради, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами і організаціями незалежно від форм власності, об'єднаннями громадян з питань, що відносяться до його компетенції, у порядку та терміни, визначені нормативно-правовими актами, Регламентом роботи селищної ради.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
Додаток 10








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

                                            ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

завідувача сектору  сім’ї, молоді та спорту 

відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Завідувач сектору  сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради (далі-сектору) здійснює реалізацію на території громади державної політики з питань фізичної культури та спорту.

1.2   Завідувач сектору  призначається на посаду і звільняється з посади наказом начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради у порядку визначеному законодавством України.
               1.3 У своїй діяльності завідувач сектору керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами директора  департаменту  сім’ї,   молоді  та спорту Чернігівської обласної державної адміністраці, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими  нормативно – правовими актами України та  Положенням про відділ. 
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Завідувач сектору   сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради здійснює: 

2.1 Забезпечення реалізації на території Срібнянської селищної ради  державної політики з питань  освіти, сім’ї, молоді, дітей, жінок, фізичної культури та спорту;  

2.2 Виконання програм та здійснення заходів, спрямованих на забезпечення соціального захисту сім’ї, молоді, фізичної культури і спорту, рівних прав і можливостей для участі жінок і чоловіків у політичному, економічному, культурному житті, запобігання торгівлі людьми,  попередження  домашнього насильства, організацію оздоровлення, відпочинку і дозвілля дітей та молоді;

2.3 Підтримка та розвиток творчих, талановитих, обдарованих дітей та молоді;

2.4 Координація роботи з питань профілактики домашнього насильства;

2.5  Сприяння фізичному, інтелектуальному і духовному розвитку дітей та молоді;

2.6 Організація і проведення фізкультурно-спортивних заходів серед широких верств населення, залучення їх до занять фізичною культурою та спортом, забезпечення пропаганди здорового способу життя;

2.7 Забезпечення підготовки та проведення спортивних та інших заходів, навчально-тренувальних зборів спортсменів, які беруть участь у спортивних змаганнях різних рівнів;

2.8 Сприяння громадським організаціям фізкультурно-спортивної спрямованості, молодіжним, дитячим та іншим громадським організаціям у проведенні ними роботи з питань, сім’ї, молоді, фізичної культури та спорту.

2.9 Здійснення контролю за дотриманням актів законодавства з питань сім’ї,  молоді та спорту;

2.10 Сприяння розвитку різних видів спорту на території громади. 
2.11 Сприяння розвитку олімпійського, паралімпійського та дефлімпійського  руху;

2.12 Участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку громади.

2.13 Планує роботу  сектору, вносить пропозиції щодо формування планів роботи  відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту, селищної ради;

2.14 Вживає заходів для удосконалення організації та підвищення ефективності роботи  сектору;

2.15 
Представляє інтереси сектору у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами Срібнянської селищної ради, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням керівництва  відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради;

2.16 Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень сектору;

2.17 Забезпечує дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;
2.18  Удосконалює в межах  своїх повноважень  систему пошуку і відбору талановитих  і  обдарованих дітей  та молоді,  сприяє  підтримці   їх  розвитку; 

          2.19 Здійснює інші повноваження, визначені законом.

3. ПРАВА
Завідувач сектору сім’ї, молоді та спорту  відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради  має право:

 3.1 Одержувати від державних органів, підприємств, організацій, установ необхідну інформацію з питань, що належать до його компетенції. 

3.2 Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.

3.3 Представляти в межах повноважень, обумовлених керівництвом, інтереси сектору у державних, громадських та інших організаціях. 

3.4 Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів селищної ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Порушення законодавства в органах місцевого самоврядування тягне за собою цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із чинним законодавством.

За невиконання чи неналежне виконання службових обов'язків, застосовуються    дисциплінарні стягнення,передбачені чинним  законодавством.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України  в межах компетенції та інші; 

5.2 Правила внутрішнього трудового розпорядку;

5.3  Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.4.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
На посаду завідувача сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради призначається особа, яка має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра чи спеціаліста, вільно володіє державною мовою.   

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
7.1 Завідувач сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради  взаємодіє з відділами, управліннями, іншими структурними підрозділами селищної ради, установами, організаціями, підприємствами з питань, що відносяться до компетенції сектору, у порядку та терміни, визначені нормативно-правовими актами та Положенням про сектор. 
7.2 За відсутності завідувач сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради  його обов'язки виконує головний спеціаліст сектору, який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З  посадовою  інструкцією  ознайомлений(а):
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до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

ПОСАДОВА    ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста  сектору  сім’ї, молоді та спорту 

відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської  селищної ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Головний спеціаліст сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради (далі-сектору) здійснює реалізацію на території громади державної політики з питань фізичної культури та спорту.


1.2 Головний спеціаліст сектору підпорядковується начальнику відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської  селищної ради.
1.3. У своїй діяльності головний спеціаліст сектору керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної ради України, указами  і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами директора  департаменту  сім’ї,   молоді  та спорту Чернігівської обласної державної адміністраці, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, іншими  нормативно – правовими актами України та  Положенням про відділ. 
1.4 Головний спеціаліст сектору  призначається на посаду і звільняється з посади наказом начальника відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради за погодженням із завідуючим сектору  у порядку визначеному законодавством України.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Головний спеціаліст сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради здійснює:

2.1 Розроблення концепції, комплексних і цільових програм  щодо впровадження в практику науково-обгрунтованої системи фізичного виховання населення  і організовує роботу по їх виконанню.

2.2 Взаємодіє з державними органами, іншими органами місцевого самоірядування, громадськими організаціями та об’єднаннями з питань фізичної культури та спорту. 


2.3 Організовує підготовку та проведення в громаді спортивних змагань. Забезпечує участь збірних команд громади з різних видів спорту в обласних, республіканських спортивних змаганнях та зборах, відповідно до встановленого порядку.


2.4 Спільно з добровільними спортивними товариствами, державними органами і громадськими організаціями забезпечує широкий розвиток фізкультурно-оздоровчої роботи з використанням самодіяльних клубів та об’єднань.


2.5 Здійснює контроль за цільовим використанням, технічним станом і експлуатацією спортивних споруд на території Срібнянської селищної ради незалежно від їх підпорядкованості, забезпечує ефективне їх використання та відповідає за дотримання правил безпеки під час проведення масових спортивних заходів.


2.6 Організовує роботу з підготовки спортивних резервів, координує і контролює організацію навчально-тренувального процесу дитячо-юнацької молоді, планує розвиток пріоритетних видів спорту на території громади.


2.7 Забезпечує збереження існуючої мережі фізкультурно-спортивних клубів, секцій і груп та сприяє створенню нових форм оздоровлення населення, розвитку самодіяльного масового спорту (спорту для всіх).


2.8 Здійснює контроль за станом і розвитком фізичної культури і спорту, використанням фінансових і матеріальних ресурсів, що виділяються з відповідних бюджетів на реалізацію програм і заходів, спрямованих на розвиток фізичної культури і спорту в громаді.


2.9 Здійснює контроль за добором, розстановкою і використанням фізкультурних кадрів, веде облік спеціалістів з фізичної культури і спорту, організовує роботу по їх підвищенню кваліфікації.  

2.10 Сприяє створенню цільових благодійних фондів, надає організаційну та консультативно-методичну допомогу  громадським організаціям фізкультурно-оздоровчої та спортивної спрямованості або їх об’єднанням.

2.11 Вносить пропозиції при формуванні та уточненні місцевого бюджету по фінансуванню роботи з питань фізичної культури і спорту, а також конкретних  програм, котрі потребують фінансування.


2.12 Розпоряджається коштами в межах затвердженого кошторису.

2.13 Забезпечує в межах своїх повноважень діяльність та здійснює заходи щодо  створення баз персональних даних та обробки персональних даних у них відповідно до вимог чинного законодавства.  

2.14 Несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

2.15 Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію, проявляє ініціативу, творчість у роботі. 
2.16 Зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. 
2.17 Виконує інші доручення керівництва. 

3. ПРАВА
Головний спеціаліст сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради має право:

3.1 Одержувати від державних органів, підприємств, організацій, установ необхідну інформацію з питань, що належать до його компетенції. 

3.2 Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.

3.3 Представляти в межах повноважень, обумовлених керівництвом, інтереси сектору у державних, громадських та інших організаціях. 

3.4 Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів селищної ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Порушення законодавства в органах місцевого самоврядування тягне за собою цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із чинним законодавством.

За невиконання чи неналежне виконання службових обов'язків, застосовуються    дисциплінарні        стягнення,
передбачені        чинним законодавством.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України  в межах компетенції та інші; 

5.2 Правила внутрішнього трудового розпорядку;

5.3  Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.4.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
На посаду головного спеціаліста сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради призначається особа, яка має вищу освіту не нижче бакалавра, молодшого бакалавра, вільно володіє державною мовою.   

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
7.1 Головний спеціаліст сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради  взаємодіє з відділами, управліннями, іншими структурними підрозділами селищної ради, установами, організаціями, підприємствами з питань, що відносяться до компетенції сектору, у порядку та терміни, визначені нормативно-правовими актами та Положенням про сектор. 
7.2 За відсутності завідувач сектору сім’ї, молоді та спорту відділу освіти, сім’ї, молоді та спорту Срібнянської селищної ради  його обов'язки виконує головний спеціаліст сектору, який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З  посадовою  інструкцією  ознайомлений(а):


Додаток 12








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

Посадова інструкція
начальника відділу економіки, інвестицій 
та агропромислового розвитку
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Начальник відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку (далі – начальник) є посадовою особою Срібнянської селищної ради, призначається на посаду селищним головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
1.2. На посаду начальника призначаються особи, які мають повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, досвід роботи на посадах державної служби, досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності не менше трьох років, вільно володіють державною мовою.

1.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований селищному голові. 
1.4.
У своїй діяльності начальник керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими підзаконними нормативно-правові актами, цією посадовою інструкцією.

1.5
 Начальник повинен знати: Конституцію України; Бюджетний кодекс України, закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", 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, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп'ютері, державну мову. 

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
        Начальник відділу:
2.1. Безпосередньо здійснює загальне керівництво діяльністю відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку (далі - відділу),  спрямовує його діяльність, організовує та забезпечує виконання функцій, покладених на відділ відповідно до законодавства, внутрішнього трудового розпорядку та Регламенту роботи селищної ради, визначає порядок роботи відділу, розподіляє роботу між працівниками, звітує перед селищним головою про виконання покладених на відділ завдань, підписує (візує) документи, що подаються селищному голові, його заступникам.

2.2. Координує роботу відділу з іншими виконавчими органами селищної ради.

2.3. Забезпечує в межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності відділу, вживає необхідних заходів до їх поліпшення. 

2.4. Підтримує зв’язки з відповідними відділами та управліннями виконавчих комітетів рад інших громад з питань обміну досвідом.

2.5. Бере участь у засіданням Срібнянської селищної ради, виконавчого комітету, нарадах голови у разі розгляду питань, що стосуються компетенції відділу.

2.6. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань, визначає посадові обов’язки і ступінь відповідальності працівників відділу. 

2.7. Контролює стан трудової та виконачої дисципліни у відділі.

    2.8. Вносить на розгляд керівництва виконавчого комітету пропозиції щодо структури та штатного розпису відділу, підвищення кваліфікації працівників відділу, бере участь у проведенні атестації, подання керівництву селищної ради про призначення,  переміщення та звільнення працівників відділу, їх заохочення та накладання   на них  дисциплінарних стягнень.
    2.9. Розробляє і вносить на затвердження селищного голови  посадові інструкції працівників відділу.
2.10. Виконує інші доручення керівництва виконавчого комітету Срібнянської селищної ради, пов’язані з діяльністю відділу.

2.11. Бере участь у розробці проектів Стратегії розвитку громади, Плану соціально-економічного розвитку, інших планувальних документів у сфері своїх повноважень та подає їх на затвердження ради.
2.12. Організовує виконання Стратегії розвитку Срібнянської селищної ради, Плану соціально-економічного розвитку, інших планувальних документів в сфері своїх повноважень.
2.13. Сприяє економічному розвитку селищної ради, залученню інвестицій у економіку громади.
2.14.Сприяє забезпеченню розвитку відносин громади з громадами-побратимами (містами-побратимами) з інших регіонів України та з інших держав.

2.15.Здійснює керівництво над підготовкою проектів для їх подання до Державного фонду регіонального розвитку, інших проектів та грантів, які реалізуються на обласному та державному рівні, а також до програм та фондів, що реалізують міжнародну технічну допомогу в Україні.
2.16. Забезпечує підтримання позитивного іміджу службовця місцевого самоврядування та організацію роботи з працівниками виконавчих органів ради, спрямованої на формування позитивного відношення громадськості та населення до роботи Срібнянської селищної ради, повернення довіри до влади.
    2.17. Забезпечує контроль за виконанням рішень Срібнянської селищної ради, виконавчого комітету, розпоряджень голови ради з питань, що належать до компетенції відділу.

2.18. Забезпечує реалізацію державної аграрної політики, розроблення та виконання інноваційно – інвестиційних та інших програм і прогнозів розвитку галузей агропромислового виробництва, екології та природних ресурсів на території громади.

2.19.Розробляє прогнози комплексного економічного і соціального розвитку громади, сприяє створенню умов для ефективної роботи підприємств, установ, організацій, підприємців, що діють у громаді, всіх форм власності.

    2.20.Визначає основні напрямки інвестиційної політики в громаді, розробляє заходи, спрямовані на залучення внутрішніх та зовнішніх інвестицій та кредитних ресурсів для розвитку економічного потенціалу.
    2.21.Здійснює контроль за  виконанням  державних, обласних та розробкою і виконанням програм Срібнянської селищної ради з питань розвитку малого бізнесу.

    2.22. Вживає заходів щодо цільового та ефективного використання коштів державного бюджету, спрямованих за бюджетними програмами, передбаченими  Міністерством аграрної політики та продовольства України, законами України про державний бюджет на відповідний рік, та інформує суб’єктів господарювання агропромислового комплексу стосовно застосування норм порядків використання коштів за зазначеними бюджетними програмами.

3. ПРАВА
Начальник має право:

3.1. За дорученням керівництва представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, в інших органах.
3.2. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб виконавчих органів Срібнянської селищної ради, підприємств, установ і організацій незалежно від їх форми власності, об’єднань громадян відповідні документи та необхідну інформацію для виконання покладених на відділ функцій та завдань.
3.3.Залучати спеціалістів інших виконавчих органів Срібнянської селищної ради, підприємств, установ і організацій (за погодженням із їхніми керівниками) до розгляду питань, віднесених до компетенції відділу
3.4.Подавати в установленому порядку відповідні пропозиції, готувати рішення на засідання Срібнянської селищної ради та її виконавчого комітету з питань, які віднесені до компетенції відділу
3.5.Розглядати та надавати пропозиції щодо організації та вдосконалення роботи відділу. 
3.6. На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівництва, співробітників і громадян.

3.7. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці, соціальний і правовий захист.
3.8. Інші права, передбачені чинним законодавством України.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
     Начальник відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів селищної ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків. 

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву, вищим органам.
4.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.
4.5. За правопорушення та завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чиним адміністративним, цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України: «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про відпустки», «Про державну службу в Україні» та інші; 

5.2 Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила етикету;

5.3 Правила внутрішнього трудового розпорядку, структуру і штат селищної ради;

5.4  Порядок оформлення, ведення і збереження кадрової документації; 

5.5. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.6.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

5.7.   Трудове законодавство та нормативно-правові акти, методичні рекомендації з кадрових питань.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
На посаду начальника відділу призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та має стаж роботи  на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ 
За відсутності начальника відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку  його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу, який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
Додаток 13








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

Посадова інструкція
головного спеціаліста відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Головний спеціаліст відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою Срібнянської селищної ради, призначається на посаду селищним головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
1.2. На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які мають вищу освіту за освітнім рівнем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, вільно володіють державною мовою.

1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальнику відділу. 
1.4.У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими підзаконними нормативно-правові актами, цією посадовою інструкцією.

1.5.Головний спеціаліст повинен знати: Конституцію України; Бюджетний кодекс України, закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", 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, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп'ютері, державну мову. 

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2.1.Головний спеціаліст відділу зобов’язаний:

2.1.1.Дотримуватись Конституції України, законів та інших актів законодавства України.

2.1.2.Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна селищної ради та її виконавчих органів.

2.1.3.Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальнее виконання функціональних обовязків.

2.1.4.Утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленного порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі.

2.1.5. Поводити себе гідно, додержуватися моральних та етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами.

2.1.6. Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію.

2.1.7. Дотримуватись обмежень, передбачених законодавством щодо служби в органах місцевого самоврядування.

2.2.Головний спеціаліст відділу виконує наступні завдання:
2.2.1. Розробляє проекти Стратегії розвитку громади, Плану соціально-економічного розвитку, інших планувальних документів у сфері своїх повноважень та подає їх на затвердження ради.
2.2.2. Здійснює виконання Стратегії розвитку Срібнянської селищної ради, Плану соціально-економічного розвитку, інших планувальних документів в сфері своїх повноважень.
2.2.3. Готує проекти для їх подання до Державного фонду регіонального розвитку, інших проектів та грантів, які реалізуються на обласному та державному рівні, а також до програм та фондів, що реалізують міжнародну технічну допомогу в Україні.
2.2.4. Сприяє економічному розвитку селищної ради, залученню інвестицій у економіку громади.
2.2.5. Здійснює реалізацію державної аграрної політики, розроблення та виконання інноваційно – інвестиційних та інших програм і прогнозів розвитку галузей агропромислового виробництва, екології та природних ресурсів на території громади.
2.2.6.Здійснює аналіз статистичних показників діяльності агропромислового комплексу та надання відповідної інформації до Департаменту агропромислового розвитку, екології та природних ресурсів Чернігівської обласної державної адміністрації для прийняття рішень і впровадження заходів, що забезпечують підвищення економічної ефективності роботи агропромислового комплексу та дозволяють забезпечувати  продовольчу безпеку держави  на відповідному рівні.

2.2.7. Забезпечує виконання державних, обласних та розробку і виконання програм Срібнянської селищної ради з питань розвитку малого бізнесу.

2.2.8. Вживає заходів щодо цільового та ефективного використання коштів державного бюджету, спрямованих за бюджетними програмами, передбаченими  Міністерством аграрної політики та продовольства України, законами України про державний бюджет на відповідний рік, та інформує суб’єктів господарювання агропромислового комплексу стосовно застосування норм порядків використання коштів за зазначеними бюджетними програмами.

2.2.9.Розробляє пропозиції щодо оптимізації зонального та територіального розміщення виробництва продукції рослинництва, садівництва, виноградарства, хмелярства, насінництва, проведення єдиної технологічної політики, охорони та підвищення родючості ґрунтів, впровадження ресурсо-, енергозберігаючих технологій.
    2.2.10. Забезпечує широке висвітлення досягнень у галузях тваринництва,  бджільництва, сприяє участі підприємств, установ і організацій усіх форм власності у виставках, ярмарках, аукціонах тощо.

    2.2.11. Забезпечує організацію  виставково-ярмаркової діяльності у сфері агропромислового розвитку.
2.2.12.Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян, народних депутатів, громадських організацій.

2.2.15.Надає методичну допомогу сільськогосподарським товаровиробникам з питань науково-технічних розробок, провадження інноваційно-інвестиційної діяльності, інформатизації, створення нових та реконструкції діючих виробництв.

2.2.16. Вносить на розгляд Департаменту агропромислового розвитку Чернігівської обласної державної адміністрації пропозиції щодо удосконалення механізму державної підтримки підприємств галузей агропромислового виробництва, інформаційно-комунікаційних технологій, створенню системи національних інформаційних ресурсів.

    2.2.17.Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі, складає та подає  в установленому порядку статистичну звітність з питань, що належать до компетенції відділу.
2.2.18.Підтримує позитивний імідж службовця місцевого самоврядування та організацію роботи з працівниками виконавчих органів ради, спрямовану на формування позитивного відношення громадськості та населення до роботи Срібнянської селищної ради, повернення довіри до влади.

3. ПРАВА
Головний спеціаліст має право:

3.1. Розглядати та вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.2. На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівництва, співробітників і громадян.

3.3. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці, соціальний і правовий захист.

3.4.Брати участь у засіданнях Срібнянської селищної ради та засіданнях виконавчого комітету, нарадах, що проводить селищний голова, а також в тих, що проводяться у виконавчих органах Срібнянської селищної ради з питань, віднесених до компетенції відділу.
3.5. Користуватись іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Головний спеціаліст несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів селищної ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків. 

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву, вищим органам.
4.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.
4.5.За правопорушення та завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чиним адміністративним, цивільним законодавством та законодавством про працю України.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України  в межах компетенції та інші; 

5.2 Правила внутрішнього трудового розпорядку;

5.3  Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.4.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має вищу освіту не нижче бакалавра, молодшого бакалавра, вільно володіє державною мовою.   

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
За відсутності начальника відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку  його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу, який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
Додаток 14








до розпорядження голови

Срібнянської селищної ради
від 15.09.2020 № 134

Посадова інструкція
спеціаліст І категорії відділу економіки, інвестицій та

агропромислового розвитку
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Спеціаліст І категорії відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку (далі – спеціаліст І категорії) є посадовою особою Срібнянської селищної ради, призначається на посаду селищним головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
1.2. На посаду спеціаліста І категорії призначаються особи, які мають вищу освіту за освітнім рівнем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, вільно володіють державною мовою.

1.3. Спеціаліст І категорії безпосередньо підпорядкований начальнику відділу. 
1.4.
У своїй діяльності спеціаліст І категорії керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими підзаконними нормативно-правові актами, цією посадовою інструкцією.

1.5
 Спеціаліст І категорії повинен знати: Конституцію України; Бюджетний кодекс України, закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", 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, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп'ютері, державну мову. 

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2.1.Спеціаліст І категорії відділу зобов’язаний:

2.1.1. Дотримуватись Конституції України, законів та інших актів законодавства України.

2.1.2. Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна селищної ради та її виконавчих органів.

2.1.3. Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальнее виконання функціональних обовязків.

2.1.4. Утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленного порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі.

2.1.5. Поводити себе гідно, додержуватися моральних та етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами.

2.1.6. Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію.

2.1.7. Дотримуватись обмежень, передбачених законодавством щодо служби в органах місцевого самоврядування.

2.2. Спеціаліст І категорії відділу виконує наступні завдання:
2.2.1. Бере участь в розробці проектів Стратегії розвитку громади, Плану соціально-економічного розвитку, інших планувальних документів у сфері своїх повноважень та подає їх на затвердження ради.
2.2.2. Здійснює виконання Стратегії розвитку Срібнянської селищної ради, Плану соціально-економічного розвитку, інших планувальних документів в сфері своїх повноважень.

2.2.3. Готує проекти для їх подання до Державного фонду регіонального розвитку, інших проектів та грантів, які реалізуються на обласному та державному рівні, а також до програм та фондів, що реалізують міжнародну технічну допомогу в Україні.
2.2.4. Сприяє економічному розвитку селищної ради, залученню інвестицій у економіку громади.
2.2.5. Здійснює реалізацію державної аграрної політики, розроблення та виконання інноваційно – інвестиційних та інших програм і прогнозів розвитку галузей агропромислового виробництва, екології та природних ресурсів на території громади.
2.2.6.Здійснює аналіз статистичних показників діяльності агропромислового комплексу та надання відповідної інформації до Департаменту агропромислового розвитку, екології та природних ресурсів Чернігівської обласної державної адміністрації для прийняття рішень і впровадження заходів, що забезпечують підвищення економічної ефективності роботи агропромислового комплексу та дозволяють забезпечувати  продовольчу безпеку держави  на відповідному рівні.

2.2.7. Вживає заходів щодо цільового та ефективного використання коштів державного бюджету, спрямованих за бюджетними програмами, передбаченими  Міністерством аграрної політики та продовольства України, законами України про державний бюджет на відповідний рік, та інформує суб’єктів господарювання агропромислового комплексу стосовно застосування норм порядків використання коштів за зазначеними бюджетними програмами.

    2.2.8. Забезпечує широке висвітлення досягнень у галузях тваринництва,  бджільництва, сприяє участі підприємств, установ і організацій усіх форм власності у виставках, ярмарках, аукціонах тощо.

    2.2.9. Забезпечує організацію  виставково-ярмаркової діяльності у сфері агропромислового розвитку.
2.2.10.Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян, народних депутатів, громадських організацій.

2.2.11.Надає методичну допомогу сільськогосподарським товаровиробникам з питань науково-технічних розробок, провадження інноваційно-інвестиційної діяльності, інформатизації, створення нових та реконструкції діючих виробництв.

2.2.12.Готує пропозиції до проектів програм соціально-економічного розвитку громади.

2.2.13. Проводить роботу з питань землеробства, тваринництва, племінної справи.

    2.2.14.Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі, складає та подає  в установленому порядку статистичну звітність з питань, що належать до компетенції відділу.
2.2.15. Підтримує позитивний імідж службовця місцевого самоврядування та організацію роботи з працівниками виконавчих органів ради, спрямовану на формування позитивного відношення громадськості та населення до роботи Срібнянської селищної ради, повернення довіри до влади.

3. ПРАВА
Спеціаліст І категорії має право:

3.1. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.2. На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівництва, співробітників і громадян.

3.3. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці, соціальний і правовий захист.

3.4. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах свої повноважень.

3.5. Користуватись іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Спеціаліст І категорії несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів селищної ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків. 

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву, вищим органам.
4.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.
4.5. За правопорушення та завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чиним адміністративним, цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1 Конституцію України,  Законодавчі акти, Укази   Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, Кодекс законів про працю в  України, Закони України  в межах компетенції та інші; 

5.2 Правила внутрішнього трудового розпорядку;

5.3  Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

5.4.  Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
На посаду спеціаліста І категорії відділу економіки, інвестицій та агропромислового розвитку призначається особа, яка має вищу освіту не нижче бакалавра, молодшого бакалавра, вільно володіє державною мовою.   

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
У разі відсутності головного спеціаліста відділу спеціаліст І категорії виконує його обов’язки відповідно до розпорядження Срібнянської селищної ради.
З посадовою інструкцією ознайомлений (а):
