                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  [image: image1.png]



Україна

СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	22   червня
	2020 року
	    смт Срібне


      №
	      88   



Про затвердження посадової інструкції 

старшого статистика загального відділу 

Срібнянської селищної ради 

Керуючись ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішенням тридцятої сесії сьомого скликання Срібнянської селищної ради від 19.06.2020 «Про внесення змін до структури Срібнянської селищної ради та штатних розписів», з метою забезпечення належного виконання функціональних обов’язків, зобов’язую:

1. Затвердити посадову інструкцію старшого статистика загального відділу Срібнянської селищної ради, що додається.

2. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого  справами (секретаря) виконавчого комітету Срібнянської селищної ради  І.ГЛЮЗО.

Секретар ради






І.МАРТИНЮК
Додаток 
до розпорядження голови                                 

Срібнянської селищної ради                   

від 22.06.2020  № 88
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

старшого статистика загального відділу 

Срібнянської селищної ради
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Посада старшого статистика відноситься до категорії службовців органу місцевого самоврядування.
1.2. Старший статистик приймається на роботу і звільняється селищним головою у відповідності із Кодексом законів про працю України.

1.3. Старший статистик  може  мати вищу або середню спеціальну освіту, без вимог до стажу роботи, досконало володіти державною мовою, персональним комп’ютером.

1.4. На час відсутності старшого статистика його обов’язки виконує особа, призначена селищним головою у встановленому порядку. Дана особа набуває відповідних прав і несе відповідальність за виконання покладених на неї обов’язків.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2.1. Виконує роботи зі складання періодичної статистичної звітності та одноразових звітів селищної ради за формами і в строки, встановлені офіційними органами. 
2.2. Систематично на підставі первинних документів, а також зведень, звітів, поданих відділами селищної ради, накопичує дані про виконання планових завдань.

2.3. Здійснює перевірку правильності одержаних даних, їх порівнянність по окремих відділах з даними за попередні періоди. 
2.4. Систематизує та опрацьовує цифрові дані (здійснює їх групування, підбиває підсумки, розраховує відносні показники тощо). 
2.5. Проводить звірку земель по кожному господарству для нарахування земельного податку.
2.6. Рознесення начислень і сплати за землю в особисті рахунки.
2.7. Збір грошей  від добровільних надходжень.

2.8. Ведення обліку добровільних надходжень.

2.9. Своєчасна здача отриманої готівки до банківських установ.

2.10. Ведення касової книги.

2.11. Складання касового звіту.

2.12. Ведення обліку грошових коштів.

2.13. Оформлення первинних касових документів: прибуткових та  видаткових касових ордерів.

2.14. Ведення книги телефонограм, доведення їх змісту до  відповідальних  осіб для виконання;

2.15. Виконує обов’язки секретаря комісії по обстеженню зелених насаджень на території Срібнянської селищної ради

2.16. Забезпечує виклики громадян у селищну раду;

2.17  . Виконує інші доручення керівництва селищної ради, що не суперечать законодавству України.  

3. ПРАВА
Старший статистик має право:
3.1. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

3.2. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку працівника, звинувачень або підозр.

3.3. Відмовлятися від проведення небезпечних для здоров’я і життя робіт в умовах, коли  відсутні і (або) не можуть бути прийняті необхідні заходи безпеки.

3.4. Знайомитися з проектами рішень, розпорядженнями, дорученнями селищного голови, що стосуються його діяльності.

3.5. Знайомитися з документами, що визначають його права й обов’язки по займаній посаді, критерії оцінки якості виконання посадових обов’язків.

3.6. Брати участь в обговоренні питань  щодо обов’язків, що виконуються ним.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Старший статистик  несе відповідальність:
4.1. За перевищення своїх повноважень, порушення  чинного законодавства України про працю.

4.2. За невиконання чи неналежне виконання  без поважних причин  Правил внутрішнього трудового розпорядку установи, розпоряджень та доручень керівництва селищної ради,  інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених даною Інструкцією, несе дисциплінарну відповідальність в порядку, визначеному трудовим законодавством.

4.3. За навмисне спричинення установі або її працівникам чи відвідувачам  збитків у зв’язку з виконанням (через невиконання) своїх посадових обов’язків  несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим і (або) цивільним законодавством.

4.4. За грошові та матеріальні цінності, які знаходяться в його користуванні у випадку їх втрати або псування, якщо не доведе, що збитків завдано не з його вини.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

Конституцію України; Закони України ”Про місцеве самоврядування в Україні“,  ”Про запобігання корупції“ та інші Закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; Укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери; законодавство про працю;  Інструкцію з діловодства, основи економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

       З посадовою інструкцією ознайомлен___:  __________    ______________


            (підпис)                     (ПІБ)

«___»    _______________ 20__ р.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету






І.ГЛЮЗО

