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Більшівцівська  селищна  рада 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Рішення

від 20  січня 2021 року  №  3          
смт. Більшівці
	
	
	


Про затвердження посадових інструкцій
працівників  виконавчого  комітету 

Більшівцівської селищної ради
          З метою забезпечення ефективної роботи працівників виконавчого апарату селищної ради, здійсненням контролю за їх діяльністю, керуючись ст.40 глави ІІ Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» виконавчий комітет селищної ради  в и р і ш и в:
1.  Затвердити посадові інструкції працівників  виконавчого  комітету Більшівцівської селищної   ради  що додаються:
       1.1 Посадову  інструкцію секретаря селищної ради.(додаток 1)
       1.2. Посадову  інструкцію керуючого  справами (секретаря) виконавчого                                           комітету.(додаток 2)
       1.3.Посадову  інструкцію начальника відділу фінансів селищної ради.      (додаток 3)
       1.4. Посадову  інструкцію начальника відділу організаційного забезпечення документообігу і кадрової роботи. .(додаток 4).

       1.5. Посадову  інструкцію начальника відділу  економіки та соціального  захисту.(додаток 5)
       1.6. . Посадову  інструкцію головного спеціаліста відділу  економіки та соціального  захисту.(додаток 6)
       1.7. Посадову інструкцію начальника відділу земельних ресурсів та екології. .(додаток 7)
        1.8.Посадову інструкцію начальника відділу  освіти, охорони здоров»я, культури, туризму  та  зовнішніх  зв»язків.(додаток 8)
        1.9. Посадову  інструкцію головного спеціаліста відділу  освіти, охорони здоров»я, культури, туризму  та  зовнішніх  зв»язків.(додаток 9)
         1.10.Посадову інструкцію начальника відділу  ЦНАП.(додаток 10).
         1.11.Посадову інструкцію адміністратора ЦНАП.(додаток 11)
         1.12.Посадову інструкцію державного реєстратора ЦНАП.(додаток 12)
         1.13.Посадову інструкцію діловода .(додаток 13)
         1.14 Посадову інструкцію діловода. (додаток 14)

1.15. Посадову інструкцію діловода.(додаток 15)

1.16. Посадову інструкцію діловода. (додаток 16)

1.17. Посадову інструкцію діловода.(додаток 17)

1.18. Посадову інструкцію діловода. (додаток 18)

1.19. Посадову інструкцію діловода.(додаток 19)

1.20. Посадову інструкцію діловода.(додаток 20)

1.21. Посадову інструкцію діловода.(додаток 21)

1.22. Посадову інструкцію діловода. (додаток 22)

2. Керуючому  справами (секретарю) виконавчого комітету селищної
 ради ознайомити під розписку  працівників  апарату виконавчого 
комітету селищної ради з їх посадовими інструкціями.
 3.Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого 
 справами (секретаря) виконавчого комітету
Селищний голова                                                 Василь  Саноцький
додаток 1

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року

                  ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ                                                                                 секретаря селищної ради.
 

І. Загальні положення. 

 

         1.1.Секретар Більшівцівської селищної ради ( далі – секретар ради) є посадовою особою  органу місцевого самоврядування. 

         1.2. Секретар ради затверджується з числа депутатів за рішенням ради на строк повноважень ради шляхом закритого голосування і виконує свої обов’язки до затвердження секретаря  ради нового скликання, крім випадків передбачених чинним законодавством України. 

          1.3 Секретар  ради працює на постійній основі. 

          1.4. Секретар селищної ради не може суміщати свою службову діяльність з іншою посадою, у тому числі на громадських засадах (крім викладацької, наукової та творчої роботи в позаурочний час), займатися підприємницькою діяльністю, одержувати від цього прибуток, якщо інше передбачено законом. 

          1.5. Секретар ради може бути достроково звільнений з посади за рішенням ради, по результатах проведення голосування. Питання про його звільнення може бути внесено на розгляд ради на вимогу селищного голови. 

          1.6. Секретар ради в своїй діяльності керується Конституцією України, Кодексами України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями сесії та виконкому ради, розпорядженнями селищного голови, іншими нормативно-правовими актами України та цією посадовою інструкцією. 

 ІІ.Повноваження та функціональні  обов`язки секретаря ради.  

         1.Скликає сесії селищної ради у випадках, передбачених ч. 6 ст. 46 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», повідомляє депутатам і (здійснює контроль за доведенням до відома населення) доводить до відома населення інформацію про час і місце проведення сесії ради, питання, які передбачається внести на розгляд ради. 

         2.Веде засідання ради та підписує її рішення у випадках, передбачених частиною шостою ст.46 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

         3.Здійснює  повноваження  селищного  голови  у  випадку, передбаченому ч.1 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», під час  перебування  у  відпустках,  тимчасової  непрацездатності, курсах  підвищення  кваліфікації, відрядженнях, у разі дострокового припинення повноважень. 

         4.Організовує підготовку сесій та засідань виконкому селищної ради, питань що вносяться на їх розгляд. Забезпечує  оприлюднення проектів рішень Ради, відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших законів.
         5.Забезпечує своєчасне доведення рішень ради до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення рішень Ради в місцевих засобах масової інформації. 

         6.Сприяє депутатам селищної ради у здійсненні їх повноважень. 

         7.Організує за  дорученням  ради відповідно  до законодавства здійснення  заходів, пов’язаних з  підготовкою і  проведенням  референдумів та  виборів  до  органів державної  влади і  місцевого  самоврядування. 

         8.Забезпечує зберігання в селищній  раді  офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням селищної ради та територіальної громади, забезпечує доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку. 

         9.Формує справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечує їх зберігання . 

         10.Веде роботу з реєстру актів громадського стану.

          11.Складає статистичні та інші звіти. 

         12.Разом з постійними комісіями селищної ради та керівниками структурних підрозділів ради, на їх вимогу, бере участь у підготовці проектів рішень ради, виконавчого комітету.      

          13.Приймає участь у підготовці розпоряджень селищного голови з усіх питань, які входять до його повноважень. 

14.Видає характеристики, а також довідки, копії  документів та рішень громадянам. 

         14.Виконує інші доручення селищного голови. 

ІІІ. Права секретаря ради 

Секретар ради має право; 

         1.На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе. 

          2.На оплату праці залежно від рангу, який йому присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи. 

         3.На соціальний і правовий захист; 

         4.Отримувати в порядку, встановленому законодавством, від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від їх підпорядкування та форм власності, об’єднань громадян, окремих осіб матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх службових обов’язків. 

         5.Вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на її думку, звинувачень або підозри  щодо неї. 

         6.Захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого самоврядування та в судовому порядку. 

 

IV. Секретар ради  повинен знати: 

          4.1.Основні Закони та нормативні акти України, які стосуються роботи органів місцевого самоврядування та органів виконавчої влади. 

         4.2.Загальнотеоретичні основи управлінської діяльності та правничих дисциплін в обсязі, необхідному для бездоганного виконання своїх службових обов’язків у сфері місцевого самоврядування. 

         4.3.Загальні, конкретні та практичні проблеми в галузі соціальної та гуманітарної політики. 

         4.4.Етику та культуру ділового і політичного спілкування. 

         4.5.Загальні теоретичні і правові засади здійснення управління територіальною громадою. 

         4.6.Розподіл сфер діяльності в процесі управління територіальною громадою. 

         4.7.Форми і методи роботи органів місцевого самоврядування. 

         4.8.Основи організаційно-правової роботи. 

         4.9.Основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів сільських, селищних рад та їх виконавчих комітетів. 

         4.10.Основи експлуатації сучасної комп’ютерної техніки. 

         4.11.Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту. 

 

V. Відповідальність секретаря ради 

          5.1. Секретар ради несе відповідальність за  не виконання чи неналежне виконання службових обов’язків, перевищення своїх повноважень, порушення спеціальних обмежень щодо посадових осіб місцевого самоврядування згідно статей 12, 13, 23, Закону України, «Про службу в органах місцевого самоврядування», чинного законодавства України про працю та іншого чинного законодавства України. 

 

Керуючий справами
  (секретар) виконавчого комітету                                                О.Костів
З посадовою інструкцією ознайомлена:
        Секретар селищної ради                                      О.І.Вітовська      
додаток 2

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
КЕРУЮЧОГО СПРАВАМИ (СЕКРЕТАРЯ) ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ БІЛЬШІВЦІВСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ  РАДИ
І. Загальні положення
1.1.Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету селищної ради відноситься до категорії посадових осіб місцевого самоврядування.

1.2. Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету селищної ради призначається та звільняється сесією Більшівцівської  селищної  ради з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства та працює в раді на постійній основі.

1.3. Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету селищної ради не може суміщати свою службову діяльність з іншою посадою, у тому числі на громадських засадах (крім викладацької, наукової та творчої роботи в позаурочний час), займатися підприємницькою діяльністю, одержувати від цього прибуток, якщо інше передбачено законом.

1.6. Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету селищної  ради в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, актами органів державної виконавчої влади та місцевого самоврядування, документами районної ради та районної державної адміністрації, які прийняті у межах їх повноважень.

ІІ. Повноваження та функціональні  обов`язки
керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету селищної ради
2.1. Організовує підготовку засідань виконавчого комітету селищної ради, питання що вносяться на їх розгляд;

2.2. Забезпечує своєчасне доведення рішень ради до виконавців і населення, організовує  контроль за їх виконанням;

2.3. Забезпечує доступ до публічної інформації;

2.4. Організовує за  дорученням  селищного голови відповідно  до законодавства здійснення  заходів, пов’язаних з  підготовкою і  проведенням  референдумів та  виборів  до  органів державної  влади і  місцевого  самоврядування;

2.5. Забезпечує зберігання у виконавчому комітеті сільської  ради  офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням селищної територіальної громади, забезпечує доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку ;

2.6. Планує роботу виконавчого комітету;

2.7. Складає та засвідчує нотаріальні  дії;

2.8.Реєструє акти цивільного стану, отримує та звітує про використання бланків свідоцтв про реєстрацію актів цивільного стану;

2.9. Складає номенклатуру справ виконавчого комітету;

2.10. Готує проекти рішень виконавчого комітету, які входять до компетенції виконавчого комітету селищної ради;

2.11. Готує розпорядження селищного голови з усіх питань, які входять до компетенції виконавчого комітету  та його органів;

2.12. Вирішує за дорученням селищного  голови або селищної ради інші питання, пов’язані з діяльністю виконавчого комітету.

2.13. Приймає участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей.

2.22. Несе відповідальність за збереження гербової та інших печаток та  штампів виконавчого комітету Більшівцівської селищної ради.

ІІІ. Права керуючого справами (секретаря)
виконавчого комітету селищної ради
Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету селищної  ради має право;

3.1.На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

3.2.На оплату праці залежно від посади, яку вона займає, рангу, який їй присвоєно, якості, досвіту та стажу роботи;

3.3.На просування по службі відповідно до професійної роботи, умови праці;

3.4.На соціальний і правовий захист;

3.5.Отримувати в порядку, встановленому законодавством, від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій не залежно від їх підпорядкування та форм власності, об’єднань громадян, окремих осіб матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх службових обов’язків.

3.6.Вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на її думку, звинувачень або підозри  щодо неї;

3.7.Захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого самоврядування та в судовому порядку.

ІV. Керуючий справами (секретар)
виконавчого комітету селищної ради повинен знати:
4.1.Основні Закони та нормативні акти України, які стосуються роботи місцевих органів влади;

4.2.Загальнотеоретичні основи управлінської діяльності та правничих дисциплін в обсязі, необхідному для бездоганного виконання своїх службових обов’язків у сфері місцевого самоврядування;

4.3.Загальні, конкретні та практичні проблеми в галузі соціальної та гуманітарної політики, які існують у його територіальних громадах;

4.4.Етику та культуру ділового і політичного спілкування;

4.5.Зміст основних економічних процесів на рівні територіальних громад в умовах реформування економіки та становлення ринкових відносин;

4.6.Загальні теоретичні і правові засади здійснення управління селищем;

4.7.Розподіл сфер діяльності в процесі управління громадою;

4.8.Форми і методи роботи органів територіального самоврядування;

4.9.Проблеми соціального захисту членів територіальної громади;

4.10.Основи раціонального природокористування та охорони довкілля;

4.11.Основи організаційно-правової роботи;

4.12.Порядок вчинення нотаріальних дій;

4.13.Основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів сільських, селищних рад та їх виконавчих комітетів;

4.14.Правила проведення реєстрації актів громадського стану;

4.15.Основи експлуатації сучасної комп’ютерної техніки.

4.16.Правила внутрішнього розпорядку роботи.

4.17.Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.

V. Кваліфікаційні  вимоги
5.1. Повна, базова вища, середньо-спеціальна освіта  без вимог до  стажу  роботи.

6. Відповідальність керуючого справами (секретаря)
виконавчого комітету селищної ради
6.1. Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету селищної ради несе відповідальність за  не виконання чи неналежне виконання службових обов’язків, перевищення своїх повноважень, порушення спеціальних обмежень щодо посадових осіб місцевого самоврядування згідно статей 12, 13, 23, Закону України, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, чинного законодавства України про працю та статей 7, 8, 9, Закону України „Про боротьбу з корупцією”.


Керуючий справами
  (секретар) виконавчого комітету                                                О.Костів
З посадовою інструкцією ознайомлена:
        Керуючий справами (секретар)
         виконавчого комітету селищної ради                                       О.Костів
додаток 3

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

НАЧАЛЬНИКА ФІНАНСОВОГО ВІДДІЛУ 

БІЛЬШІВЦІВСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ

І. Загальні положення

1 Начальник фінансового відділу Більшівцівської селищної ради (далі – Фінансовий відділ) у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Бюджетним кодексом України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, наказами Міністерства фінансів України, наказами та інструкціями Державної казначейської служби України, рішеннями селищної ради, розпорядженнями селищного голови, а також Положенням про Фінансовий відділ, цією посадовою інструкцією.

2. На дану посаду призначається селищним головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством. 

Начальник безпосередньо підпорядкований селищному голові. 

З посади начальника працівник може бути звільнений за власним бажанням чи з ініціативи селищного голови у відповідності з чинним законодавством, а також за порушення вимог Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією».


3. На посаду начальника Фінансового відділу приймається працівник, який має вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільно володіє державною мовою. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності має складати не менше 2 років.

ІІ. Завдання та обов’язки

1. Здійснює керівництво діяльністю Фінансового відділу, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у Фінансовому відділі.

2. Вносить селищній раді пропозиції  щодо змісту Положення про Фінансовий відділ.

3. Затверджує посадові інструкції працівників Фінансового відділу та розподіляє обов’язки між ними. Планує роботу Фінансового відділу.

4. Затверджує розпис доходів і видатків селищного бюджету на рік і тимчасовий розпис на відповідний період, забезпечує відповідність розпису селищного бюджету встановленим бюджетним призначенням.

5. Вживає заходів щодо вдосконалення організації та підвищення ефективності роботи Фінансового відділу. Звітує перед селищним головою про виконання покладених на Фінансовий відділ завдань та затверджених планів роботи.

6. Здійснює аналіз стану та тенденції розвитку фінансово-бюджетної сфери, ходу виконання програм та приймає відповідні рішення з питань, що стосуються компетенції Фінансового відділу.

7. Бере участь у розробленні програм, інших стратегічних документів, аналітичних матеріалів, розрахунків, показників, комплексних заходів, пропозицій, проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до повноважень Фінансового відділу. Вносить пропозиції щодо розгляду на сесіях селищної ради питань, що належать до компетенції Фінансового відділу та розробляє проєкти відповідних рішень.

8. Представляє інтереси Фінансового відділу у взаємовідносинах з іншими виконавчими органами селищної ради, структурними підрозділами селищної ради, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями в межах своїх повноважень.

9. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням.

10 Подає на затвердження селищному голові проєкти кошторису та штатного розпису Фінансового відділу в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників. Розпоряджається коштами у межах затвердженого головою селищної ради кошторису Фінансового відділу.

11. Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб Фінансового відділу.

12. Здійснює у порядку, передбаченому законодавством, притягнення до дисциплінарної відповідальності.


13. Подає селищному голові пропозиції щодо преміювання та встановлення надбавок працівникам Фінансового відділу

14. Приймає на роботу та звільняє з роботи у порядку, передбаченому законодавством про працю, працівників Фінансового відділу.

15. Здійснює заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників Фінансового відділу.

16. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень Фінансового відділу.

17. Забезпечує дотримання працівниками Фінансового відділу внутрішнього службового і трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

18. Організовує роботу, пов‘язану із складанням прогнозу та проекту сільського бюджету.

19. Організовує роботу, пов‘язану зі складанням проектів рішень сесій селищної ради щодо внесення змін до селищного бюджету.

20. Здійснює загальну організацію та управління виконанням бюджету громади, координує діяльність учасників бюджетного процесу з питань формування та виконання бюджету.

21. Погоджує висновки Державної податкової служби та подання інших контролюючих органів щодо повернення помилково або надлишково перерахованих коштів.

22. За рішенням ради розміщує тимчасово вільні бюджетні кошти на депозитних рахунках банківських установ.

23. Отримує короткострокові позички на покриття тимчасових касових розривів в територіальних органах Державної казначейської служби України.

24. Вносить пропозиції про встановлення місцевих податків та зборів.

25. Погоджує  рішення  Державної податкової служби щодо  надання відстрочення (розстрочення) податкових зобов’язань (податкового боргу) за місцевими податками та зборами.

26. Здійснює інші повноваження, визначені законом.

ІІІ. Права


1. Представляти інтереси Фінансового відділу у взаємовідносинах з іншими виконавчими органами селищної ради, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.   

 
2. Одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів селищної ради, структурних підрозділів ради, територіальних органів Державної казначейської служби України, Державної податкової служби України, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб документи, матеріали та інформацію з питань, що виникають під час складання, розгляду, затвердження і виконання бюджету та звітування про його виконання.


3. Залучати  фахівців інших виконавчих органів, структурних підрозділів ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до компетенції Фінансового відділу.

4. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

5. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції Фінансового відділу.

6. Використовувати в роботі організаційні, методичні, інструкторські та інші форми роботи (виїзди на місця, участь у комісіях, нарадах, семінарах тощо).

7. Підписувати документи в межах компетенції Фінансового відділу, в тому числі платіжні, розрахункові та інші розпорядчі.

8. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками Фінансового відділу посадових обов'язків та завдань. Вносити на розгляд керівництва селищної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи відповідного структурного підрозділу.

9. Організовувати та здійснювати в установленому порядку контроль (перевірки) за дотриманням бюджетного законодавства установами та організаціями, які отримували кошти з селищного бюджету.

ІV. Відповідальність
1. Начальник Фінансового відділу несе відповідальність за дотримання положень Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», та інших законодавчих актів, які регламентують діяльність посадової особи місцевого самоврядування.

2. У межах, визначених законодавством України, несе відповідальність за: 

· неякісне та/або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, невжиття заходів щодо запобігання недолікам і порушенням у роботі;

· порушення Присяги посадової особи місцевого самоврядування, норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, правил внутрішнього службового розпорядку, трудової і виконавської дисципліни, правил з охорони праці, гігієни праці та техніки безпеки;

· порушення законодавства про державну таємницю та розголошення інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню.

V. Взаємовідносини за посадою

Начальник Фінансового відділу взаємодіє з виконавчими органами селищної ради, посадовими особами Фінансового відділу, Департаментом фінансів облдержадміністрації, підприємствами, установами та організаціями, а також територіальними органами Державної казначейської служби України, Державної податкової служби України, державної фінансової інспекції.

Керуюча справами виконавчого                                    О.Костів

комітету селищної ради





        

З посадовою інструкцією ознайомлений (а)                               



«20» січня 2021 року
Л.Костецька

Додаток 4

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року

Посадова інструкція
начальника відділу організаційного забезпечення, 

документообігу та кадрової роботи 
Більшівцівської селищної ради 
 
1.Загальні положення
1.1.  Начальник відділу організаційного забезпечення, документообігу та кадрової роботи  (далі-відділ) забезпечує виконання обов’язків відповідно до Положення про відділ, цієї посадової інструкції, а також завдань покладеними на відділ окремими рішеннями Більшівцівської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Більшівцівського 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, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Більшівцівської селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями селищного голови, Положенням про відділ та посадовою інструкцією.

1.3.  У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та служби у виконавчих органах Більшівцівської селищної  ради 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 і звільняється з посади селищним  головою в порядку установленому чинним законодавством.

2.Функціональні обов’язки та завдання
2.1.  Здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрового менеджменту.

2.2.  Здійснює прогнозування розвитку персоналу, заохочення посадових осіб до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.

2.4. Документально оформляє проходження служби та трудових відносин в Більшівцівській селищній раді.

2.5.  Здійснює підготовку до здачі в архів Більшівцівської селищної ради ОТГ документів, що належать до компетенції Відділу.

2.6.  Забезпечує доступу до публічної інформації та системного і оперативного оприлюднення інформації з питань, що належать до компетенції Відділу на офіційному сайті Більшівцівської селищної ради в мережі Інтернет.

2.7.  Методичне забезпечення реалізації політики з питань кадрової роботи та служби в Більшівцівській  селищній  раді, на підпорядкованих селищній  раді підприємствах, установах і організаціях.

2.8.  Розроблення спільно з виконавчими органами селищної ради річних планів роботи з кадрами, визначення потреби в кадрах, формування замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб селищної  ради та керівників підпорядкованих установ.

2.9.  Виконання організаційної, планувальної, дорадчої, інформаційної, контрольної, координаційної функції відповідно до покладених на відділ завдань.

2.10.  Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, аналіз якісного складу посадових осіб, а також керівників підпорядкованих установ.

2.11.  Проведення роботи з кадровим резервом виконавчих органів селищної  ради.

2.12.  Вивчення разом з працівниками інших підрозділів особистих, професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад в Більшівцівській селищній раді, попередження їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу та проходженням служби в органах місцевого самоврядування, ознайомлення із Загальними правилами поведінки посадової особи місцевого самоврядування, аналіз добору і розстановки кадрів у виконавчих органах Більшівцівської селищної ради.

2.13.  Отримання від претендентів на вакантні посади відповідних документів та подання їх на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору.

2.14.  Розгляд та внесення селищному голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів, підготовка разом з відповідними підрозділами документів для організації стажування, здійснення контролю за його проведенням.

2.15.  Підготовка матеріалів про прийняття на роботу та на службу в Більшівцівську селищну раду, звільнення з посад посадових осіб, керівників підпорядкованих установ та інших працівників селищної ради.

2.16.  Оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам Більшівцівської селищної ради, внесення про це записів до трудових книжок.

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

2.18.  У межах своєї компетенції здійснення заходів щодо забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов’язаних з проведенням службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу.

2.19.  Своєчасна підготовка документів щодо призначення пенсій працівникам в межах компетенції відділу.

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

2.21.  Оформлення і видача службових посвідчень та довідки з місця роботи.

2.22.  Оформлення листків тимчасової працездатності в межах повноважень відділу.

2.23.  Підготовка проектів розпоряджень про відрядження працівників в межах України та за кордон, про надання всіх видів відпусток; про прийняття, переведення, звільнення, сумісництво, матеріальну допомогу та інше в межах компетенції відділу.

2.24.  У межах своєї компетенції брати участь у формуванні структури Більшівцівської селищної ради  та контролювати розробку посадових інструкцій у виконавчих органах Більшівцівської селищної ради.

2.25.  Формування та подача на затвердження селищному голові штатних розписів і табелів обліку використання робочого часу працівників Більшівцівської селищної ради.

2.26.  Здійснення організаційного забезпечення, участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань та обов’язків.

2.27.  Разом з іншими структурними підрозділами селищної ради здійснювати контроль за дотриманням Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

2.28.  Проведення разом з іншими підрозділами робіт щодо укладення, внесення змін, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств.

2.29.  Забезпечення планування службової кар’єри та аналіз ефективності роботи персоналу.

2.30.  Здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі за кордоном, щодо себе і членів своєї сім’ї.

2.31.  Видавати довідки на прохання фізичних осіб, які містять ті чи інші відомості про них в межах компетенції відділу.

2.32.  Розгляд пропозиції, заяв, звернень та скарг громадян, надання роз’яснень, ведення прийому громадян з питань, що належить до компетенції відділу.

2.33.  Здійснення іншої роботи пов’язаної із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

 

3. Права
Начальник відділу організаційного забезпечення, документообігу та кадрової роботи  Більшівцівської селищної ради має право:

3.1.  Представляти інтереси відділу в інших органах місцевого самоврядування та виконавчої влади з питань що належать до його компетенції.

3.2.  Організовувати в установленому порядку наради та семінари виконавчих органів Більшівцівської селищної ради з питань, що належать до компетенції відділу.

3.3.  Одержувати відповідні документи та  необхідну інформацію від посадових осіб селищної ради та підпорядкованих установ для виконання покладених на відділ функцій.

3.4.  Залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради та підпорядкованих установ для розгляду питань, віднесених до компетенції відділу.

3.5.  Брати участь у засіданнях Більшівцівської селищної ради та її виконавчого комітету, нарадах, що проводить селищний голова, а також в тих, що проводяться у виконавчих органах Більшівцівської селищної ради з питань, віднесених до компетенції відділу.

3.6.  У разі потреби перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку в Більшівцівської селищної ради , вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

3.7.  Виносити пропозиції на розгляд селищному голові з питань удосконалення кадрової роботи  і підвищення ефективності служби в Більшівцівської селищної ради.

Кваліфікаційні вимоги
4.1.Повна вища освіта економічного чи юридичного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

4.2.Стаж роботи в органах місцевого самоврядування або в державній службі не менше 3 років.

5.Відповідальність
Начальник відділу несе відповідальність:

· за невиконання або неналежне виконання покладених на нього завдань;

· за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених аналітичних матеріалів, інформацій, звітів тощо;

· за збереження документів та утримання їх у належному стані;

· за збереження в конфіденційності інформації відносно до чинного законодавства України.

  
Керуючий справами
  (секретар) виконавчого комітету                                                О.Костів
З посадовою інструкцією ознайомлена:
Начальник відділу організаційного забезпечення, 

документообігу та кадрової роботи  

О.М.Николин
додаток 5

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу економіки та соціального захисту населення
Більшівцівської селищної ради

1. Загальні положення

1.1. Начальник економіки та відділу соціального захисту населення Більшівцівської селищної ради (далі-начальник) підпорядковується голові Більшівцівської селищної ради, заступнику селищного голови згідно з розподілом функціональних повноважень.

1.2. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади в установленому порядку. відповідно до чинного законодавства.

1.3. У своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, нормативно-правовими актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Міністерства соціальної політики України, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, розпорядженнями селищного голови, Положенням про відділ, а також цією Посадовою інструкцією.
1.4. Начальник відділу повинен знати і вміти правильно застосовувати в ході реалізації своїх повноважень положення законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про правила етичної поведінки», «Про інформацію», «Про державну допомогу сім'ям з дітьми», «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям», «Про соціальні послуги», та інші законодавчі, нормативні та інструктивно-методичні документи з питань віднесених до компетенції відділу. Володіти державною мовою на рівні ділового спілкування та застосування; уміти надавати кваліфіковані консультації; мати навички роботи з громадськістю.
1.5. На період відсутності начальника відділу (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність, тощо) його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу, який несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
2. Завдання та обов'язки

2.1. Начальник відділу здійснює керівництво відділом, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

2.2. Регулює та контролює взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Більшівцівської селищної ради, органами місцевого самоврядування, управлінням соціального захисту населення та іншими підрозділами Дніпровської районної державної адміністрації, суб'єктами надання соціальних послуг, управлінням Пенсійного фонду України, робочими органами Фонду соціального страхування України та органами державної служби зайнятості.
2.3. Організовує роботу відділу щодо надання якісних послуг з соціальної підтримки населення згідно з вимогами до чинного законодавства.

2.4. Проводить особистий прийом відвідувачів, приймає рішення щодо розв'язання спірних питань між спеціалістами відділу та відвідувачами.
2.5. Надає консультації стосовно права конкретної сім'ї чи особи на отримання державних допомог, компенсацій, грошових виплат, соціальних послуг, пільг, субсидії для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива та інших соціальних виплат, передбачених діючим законодавством.

2.6. Здійснює розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій громади. Контролює підготовку спеціалістами відділу проектів відповідей на звернення та забезпечує своєчасне та якісне їх надання.

2.7. Організовує підготовку проектів розпоряджень голови селищної ради стосовно діяльності відділу у сфері соціального захисту населення.

2.8. У сфері економіки відділ відповідно до покладених на нього завдань здійснює такі функції:

2.9.  Аналізує стан і тенденції соціально - економічного розвитку міста, збирає та узагальнює інформацію стосовно основних сфер життєдіяльності міста, готує звіт про виконання Програми соціально-економічного  розвитку;

2.10. Готує прогноз економічного та соціального розвитку на середньо та короткостроковий періоди, розробляє і подає на розгляд селищної ради проекти програм соціально-економічного розвитку, здійснює контроль за їх виконанням. 

2.11. Сприяє розвитку на відповідній території конкуренції, ринкової інфраструктури, бере участь у реалізації антимонопольної політики.

2.12. Розробляє програми, спрямовані на розвиток малого підприємництва,  здійснює  моніторинг їх виконання;

2.13. Бере участь в розробці інших програм розвитку;

2.14. Бере участь в розробці та реалізації інвестиційних проектів/пропозицій щодо  залучення державної та міжнародної технічної допомоги, кредитних коштів та грантів, розробляє заходи, спрямовані на нарощування інвестиційних ресурсів, створення сприятливого інвестиційного клімату ;

2.17. Виконує інші завдання та доручення керівництва селищної ради.

2.18. Організовує роботу з використанням інтегрованого підходу у наданні соціальних послуг особам та сім'ям, які перебувають у складних життєвих обставинах, сприяє отриманню ними соціальної підтримки. Вживає заходи щодо налагодження координації роботи закладів та установ, які становлять інфраструктуру об'єднаної територіальної громади.

3. Права

Начальник відділу має право:

3.1. За дорученням керівництва селищної ради представляти відділ в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції відділу.
3.2. У встановленому порядку направляти запити та отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності необхідну інформацію, звіти, статистичні та оперативні дані з питань, що стосуються діяльності відділу.
3.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу з питань, що належать до компетенції відділу.
3.4. Узгоджувати проекти документів, візувати у межах своєї компетенції окремі документи, брати участь у нарадах і проводити їх, здійснювати у межах компетенції перевірки, готувати інформаційні матеріали.
3.5. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу.
4. Відповідальність
Начальник несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання рішень селищної ради та її виконавчого комітету, розпоряджень і доручень селищного голови, заступників селищного голови, секретаря ради (виконкому) в межах своєї компетенції.
4.2. Невиконання або неналежне виконання посадових обов'язків згідно з цією посадовою інструкцією, в межах визначених чинним трудовим законодавством.

4.3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку селищної ради та трудової дисципліни.
4.4. Порушення вимог законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції», пов'язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

4.5. Неприйняття заходів по припиненню виявлених ним, в ході виконання службових обов'язків, порушень норм діючого законодавства.

4.6. Спричинення прямого матеріального збитку селищній раді за дії (або бездіяльність), що призвели до такого матеріального збитку, в межах, визначених чинним цивільним законодавством України про працю;

4.7. Правопорушення, вчинені в процесі своєї службової діяльності в межах, визначених чинним адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;
4.8. Збереження і нерозповсюдження наданої в його розпорядження службової інформації. 

Керуючий справами
  (секретар) виконавчого комітету                                                О.Костів
З посадовою інструкцією ознайомлений

Начальник відділу
економіки та соціального захисту населення                          В. Атаманюк
20.01.2021р.

додаток 6

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

ГОЛОВНОГО СПЕЦІАЛІСТА ВІДДІЛУ економіки та соціального захисту населення

 БІЛЬШІВЦІВСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ 

І. Загальна частина
1. Головний спеціаліст відділу економіки та соціального захисту населення Більшівцівської селищної ради  (далі – головний спеціаліст відділу) є посадовою особою виконавчих органів селищної ради, призначається на посаду селищним головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.
1.2. На посаду головного спеціаліста відділу призначаються особи, які мають повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1  року чи стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше    3 років, знають державну мову та вільно володіють комп’ютерною технікою в обсягах, необхідних для виконання службових обов'язків.
1.3. Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядкований заступникові селищного голови , начальнику відділу економіки та соціального захисту населення Більшівцівської селищної ради .
1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами селищного голови, цією посадовою інструкцією.
1.5. Головний спеціаліст відділу повинен знати Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання 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; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.
ІІ. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст відділу:
2.1. Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної, регіональної політики в межах компетенції органів місцевого самоврядування у сферах: економічного розвитку та стратегічного планування, діяльності промислового комплексу, розвитку туризму та туристичної інфраструктури, зовнішньоекономічних зв’язків.
2.2. Здійснює роботу щодо:
- складання прогнозів економічного і соціального розвитку Більшівцівської селищної ради на середньостроковий період;
- підготовки проектів програми економічного і соціального розвитку міста та програми зайнятості населення міста;
- підготовки інформації щодо реалізації заходів стратегічного розвитку міста;
- складання прогнозів розвитку промислового комплексу в розрізі виробничої діяльності, промислового будівництва, інноваційної діяльності, діяльності у сфері стандартизації та сертифікації, зовнішньоекономічної діяльності;
- підготовки матеріалів на селекторні наради, засідання колегій, комісій, робочих груп у сфері економічного розвитку;
- підготовки проектів рішень селищної ради та її виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови, листів, інформацій, довідок.

- забезпечує реалізацію державної політики у сфері соціального захисту населення;

- здійснює прийняття заяв громадян з необхідними документами для призначення житлових субсидій та передачу їх до органу соціального захисту населення.
2.3. Забезпечує:
- своєчасний та належний розгляд листів, звернень суб’єктів господарювання та громадян з питань, що належить до компетенції відділу;
- своєчасне виконання контрольних документів.
-
2.4. Бере участь:
- у розробленні проектів стратегії розвитку та плану заходів з її реалізації;
- у підготовці переліку об’єктів, будівництво яких за рахунок коштів Державного та місцевого бюджетів вважається пріоритетним для подання до центральних органів виконавчої влади;
- у підготовці відповідних інформаційних матеріалів щодо економічного та соціального розвитку ТГ, зовнішньоекономічних зв’язків;
- у підготовці інформації щодо об’єктів туристичної інфраструктури ТГ;
- у роботі комісій, груп, консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів з питань економічного розвитку, що діють при селищному голові та виконавчих органах селищної ради;
- в організації та проведенні загальних заходів, зборів, нарад з питань економічного та соціального розвитку ТГ.
2.5. Готує:
- інформацію про стан виконання показників економічного та соціального розвитку ТГ;
- інформацію про результати оцінки соціально-економічного розвитку ТГ на підставі моніторингу та оцінки результативності реалізації державної регіональної політики в області;
- звіт про будівництво об’єктів в ТГ за рахунок усіх джерел фінансування;
- інформацію щодо обсягів виробленої та реалізованої продукції промисловими підприємствами міста;
- інформацію щодо впровадження заходів з розвитку зовнішньоекономічної та туристичної діяльності.
2.6. Аналізує стан виконання показників економічного та соціального розвитку ТГ, інформацію щодо обсягів виробленої та реалізованої продукції промисловим комплексом ТГ.
2.7. Збирає статистичну інформацію та інші матеріали, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків або окремих завдань.
2.8. Вивчає досвід роботи інших ТГ України з питань, що належать
до компетенції відділу.
2.9.   Відповідає за пожежну безпеку та цивільний захист. 
2.10. Виконує окремі завдання селищної ради та її виконавчого комітету.
ІІІ. Права
Головний спеціаліст відділу має право:
3.1. Вирішувати з керівниками інших виконавчих органів селищної ради питання, необхідні для виконання покладених функцій (завдань), вимагати від них відомості й матеріали з питань, які входять до компетенції головного спеціаліста відділу.
3.2. Одержувати від підприємств та організацій ТГ інформаційно-довідкові матеріали, необхідні для здійснення функцій відділу.
3.3. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
ІV. Відповідальність
Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за:
1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів селищної ради та її виконавчого комітету.
2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов'язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста відділу.
3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку
у виконавчих органах Більшівцівської селищної ради та трудової дисципліни.
4. Порушення попередження про встановлені законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Більшівцівської селищної ради.
  Керуючий справами
  (секретар) виконавчого комітету                                                О.Костів
З посадовою інструкцією ознайомлена:
Головний спеціаліст відділу економіки                   
О.Бігановська

 та соціального захисту населення
додаток 7

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року

Посадова інструкція  начальника відділу

 земельних ресурсів та екології.

1.Загальні положення

1.1. Начальник  відділу  земельних ресурсів та екології  відноситься до категорії  спеціалістів та є посадовою особою місцевого самоврядування.

1.2. Начальник  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної ради входить до складу єдиної системи державних органів земельних ресурсів, яка утворена з метою проведення єдиної державної земельної політики та забезпечення раціонального використання і охорони земель.

1.3. Начальник  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної ради призначається на посаду та звільняється з посади селищним головою. Посада відноситься до шостої категорії посадової особи місцевого самоврядування. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі. При проведенні конкурсу на заміщення вакантної посади начальника  відділу селищної ради.

1.4. Начальник  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної ради підпорядкований безпосередньо сільському голови. Виконує рішення сільської ради та виконавчого комітету, службові доручення сільського голови в межах їх повноважень, що регулюють питання земельних відносин.

1.5. Начальник  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної ради в своїй діяльності керується Конституцією України, земельним Кодексом України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженням Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями органів місцевого самоврядування, наказами та вказівками районного відділу земельних ресурсів, які прийняті у межах їх повноважень, що регулюють питання земельних відносин, та цієї інструкцією.

2 .Обов’язки начальника  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної ради

 2.1.Виконує основні обов’язки, передбачені ст.8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

2.2.Дотримується вимог та обмежень, обмовлених Законами України «Про запобігання корупції» та  «Про службу в органах місцевого самоврядування».

2.3.Забезпечує проведення на території селищної ради земельної реформи, спрямованої на роздержавлення і приватизацію земель, створення умов для рівноправного розвитку різних форм власності на землю.

2.4.Бере участь у реалізації державних програм, раціонального використання та охорони земель, підвищення родючості ґрунтів, поліпшення навколишнього природного середовища.

2.6.Готує та вносить на розгляд ради пропозиції та  проекти рішень щодо:

-  встановлення ставки земельного податку;

-  передачі земельних ділянок у власність громадянам та юридичним особам;

- надання земельних ділянок у власність або тимчасове користування із земель комунальної власності відповідно до Земельного кодексу України;

- викупу земельних ділянок для суспільних потреб селищної ради.

- готує та вносить на розгляд ради проекти висновків щодо вилучення (викупу) та надання земельних ділянок відповідно Земельного кодексу України.

2.7.За дорученням селищного голови інформує населення щодо вилучення (викуп), надання земельних ділянок.

2.8.Здійснює контроль за використанням та охороною земель, додержанням землевласниками та землекористувачами земельного законодавства, встановленого режиму використання земельних  ділянок відповідно до цільового призначення та умов надання.

2.9.Здійснює контроль за сплатою власниками земельних ділянок та землекористувачами плати за землю.

2.10.Здійснює на території селищної ради моніторинг земель, організовує здійснення заходів щодо відновлення корисних властивостей земельних ділянок.

2.11.Приймає участь в підготовці матеріалів для оформлення договорів на право тимчасового користування землею, в тому числі на умовах оренди.

2.12.Здійснює на території селищної ради облік і звітність, як державну так і відомчу, у сфері регулювання земельних відносин, ЖКХ, використання та охорони земель.

2.13.Бере участь у складні планово-картографічних матеріалів для ведення державного земельного кадастру, моніторингу земель, здійснення землеустрою та проведення робіт з охорони земель.

2.14.Здійснює на території селищної ради нагляд за освоєнням проектів землеустрою, будівництвом протиерозійних та інших об’єктів, що споруджуються з метою раціонального використання та охорони земель.

2.15.Надає довідки фізичним та юридичними особам про наявність земельних ділянок та їх розмір.

2.16.За дорученням селищного голови розглядає земельні спори, готує проекти висновків згідно з вимогами Закону України «Про звернення громадян».

2.17.Подає  виконкому селищної ради інформацію про хід здійснення земельної реформи на території селищної ради.

2.18.Здійснює інші функції, що випливають з  покладених на нього селищною радою завдань.

2.19.Несе відповідальність за  зберігання в належному стані та використання в  практичній роботі  картографічних  матеріалів населених пунктів.

2.20.Несе відповідальність і здійснює контроль за узгодженням та проведення  робіт з охорони зон кабельних ліній  електрозв’язку.

2.21.Бере участь у роботі комісій з приймання в експлуатацію меліорованих і рекультивованих земель, захисних лісонасаджень, протиерозійних гідротехнічних споруд та інших об’єктів, що будують на території селищної ради з метою раціонального використання та охорони земель.

2.22.Веде облік та контроль за розглядом листів, скарг та заяв громадян по земельним питанням, веде особистий прийом громадян.

2.23.Вирішує за дорученням селищного голови або селищної ради інші питання пов’язані з діяльністю ради та її органів.

3. Права  начальника  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної ради 

Відповідно до вимог статті 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» начальник відділу земельних відносин  селищної ради має право:

3.1.Перевіряти на підприємствах, в установах і організаціях, всіх форм власності,  незалежно від їх підпорядкування, розташованих на території  Більшівцівської селищної  ради, додержання вимог земельного законодавства.

3.2.Складати відповідно до законодавства протоколи про адміністративні правопорушення.

3.3.Вносити на розгляд сесій селищної ради подання про зупинення рішень, їх дій або бездіяльності з питань регулювання відносин, що суперечать законодавству, пропозиції про припинення права власності або права користування землею комунальної власності у випадках, передбачених Земельним кодексом України, а також про вжиття заходів щодо поліпшення якості земель.

3.4.Одержувати безкоштовно від місцевих органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання покладених на цього завдань.

3.5.Вносити пропозиції селищному голові щодо обмеження, тимчасової заборони (зупинення) чи припинення промислового, цивільного та інших видів будівництва, освоєння земельних ділянок, проведення георозвідувальних, пошукових агротехнічних та інших робіт, які проводяться з порушенням законодавства або можуть негативно впивати на стан земельних ресурсів.

3.6.Брати участь у нарадах, на яких розглядаються питання, що відносяться до його компетенції.

3.7.На просування по службі з урахування кваліфікації, здібностей, сумлінного виконання своїх обов’язків, участі у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії, проходження стажування.

3.8.На безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

3.10.На соціальний і правовий захист відповідно до його статусу.

3.11.Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку службовця, звинувачень або підозр.

4. Начальник  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної ради повинен знати:

4.1.Основні Закони та нормативні акти України, які стосуються роботи місцевих органів влади у сфері земельних відносин, уміти застосовувати норми чинного земельного законодавства та основні нормативно-правові акти, що регулюють земельні відносини, добре володіти питаннями державної політики в цій галузі.

4.2.Загальнотеоретичні основи управлінської діяльності та правничих дисциплін в обсязі, необхідному для бездоганного виконання своїх службових обов’язків у сфері місцевого самоврядування;

4.3.Загальні, конкретні та практичні проблеми в галузі  земельних відносин;

4.4.Етику та культуру ділового і політичного спілкування;

4.5.Зміст основних економічних процесів на рівні територіальних громад в умовах реформування економіки та становлення ринкових відносин;

4.6.Основи раціонального природокористування та охорони довкілля;

4.7.Основи організаційно-правової роботи;

4.8.Основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів      селищних рад та їх виконавчих комітетів;

4.9.Основи експлуатації сучасної комп’ютерної техніки.

4.10.Правила внутрішнього розпорядку роботи

4.11.Норми правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.

5. Кваліфікаційні  вимоги

5.1. Освіта вища, середньо спеціальна, знання комп’ютерної справи  без вимог до стажу роботи.

6. Відповідальність  начальника  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної ради 

6.1. Начальник  відділу  земельних ресурсів та екології  селищної  ради  несе відповідальність за неналежне виконання службових обов’язків, перевищення своїх повноважень, порушення спеціальних обмежень щодо посадових осіб місцевого самоврядування згідно статей 12, 13, 23, Закону України, «Про службу в органах місцевого самоврядування», чинного законодавства України про працю та статей 7, 8, 9, Закону України «Про боротьбу з корупцією.

Керуючий справами
  (секретар) виконавчого комітету                                                О.Костів
З посадовою інструкцією ознайомлений:

Начальник відділу  земельних 
І.Каратник

ресурсів та екології  селищної  ради

 20.01.2021року

додаток 8

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу освіти, охорони здоров’я, культури, 

туризму та зовнішніх зв’язків

Більшівцівської селищної ради 

1. Загальні положення

        1.1. Начальник відділу освіти, охорони здоров’я, культури,туризму та зовнішніх зв’язків Більшівцівської селищної ради (далі- начальник відділу) забезпечує діяльність  відповідних комунальних закладів і установ, координує роботу з розвитку туризму, фізичної культури і спорту серед молоді, а також інших напрямків гуманітарної сфери, налагодженню ефективних зовнішніх зв’язків.


1.2. У своїй діяльності керується Конституцією України; законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про освіту»; «Про охорону здоров’я населення», «Про культуру», «Про фізичну культуру і спорт», «Про туризм», «Про звернення громадян», «Про запобігання корупції»,  указами Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядження Кабінету Міністрів України, іншими  нормативно-правовими актами, що регулюють розвиток соціальної та гуманітарної сфери діяльності держави, наказами відповідних департаментів обласної державної адміністрації, Положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.
1.3. Начальник відділу повинен знати основи управління персоналом, основи права, форми та методи роботи із засобами масової інформації, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби.

1.4. Кваліфікаційні вимоги: ступінь вищої  педагогічної освіти магістр,  досвід роботи на посадах державної служби або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року, вільне володіння державною мовою.

1.5. Начальник відділу  безпосередньо підпорядковується Більшів-цівському селищному голові, призначається на посаду та звільняється з посади згідно із трудовим законодавством і Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

2. Завдання та обов’язки

2.1. Начальник відділу здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у підрозділі. 

2.2. Координує  роботу підпорядкованих Більшівцівській селищній раді  навчальних  закладів, закладів культури і охорони здоров’я, інших установ і служб, що належать до сфери управління ОТГ.

2.3. Планує  роботу відділу, аналізує стан її виконання, вносить пропозиції щодо формування планів виконкому Більшівцівської селищної ради.

2.4. Звітує перед Більшівцівською селищною радою про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.

2.5. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконкому Більшівцівської селищної ради з питань, що належать до компетенції відділу та розробляє проекти відповідних рішень.

2.6. Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з структурними підрозділами районної держадміністрації, департаментами обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування району, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням селищного голови.

2.7. Видає у межах своїх повноважень вказівки і розпорядження, організовує контроль за їх виконанням.

2.8. Подає на затвердження виконкому Більшівцівської селищної ради   проекти кошторисів та штатні розписи навчальних  закладів, закладів культури і охорони здоров’я, інших установ і служб, що належать до сфери управління відділу, в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці.

2.9. Здійснює добір кадрів.

2.10. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу.

2.11. Дотримується та  забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.


2.12. Затверджує положення  про  підрозділи  і   служби   
відділу, функціональні обов'язки його працівників.

2.13. Готує договори  про  співробітництво,  взаємовідносини з 
гуманітарними установами та громадськими організаціями  зарубіжних  країн, 
міжнародними організаціями, фондами тощо. 

2.14. Подає кандидатури на  призначення посад і звільнення з посад керівників закладів та установ комунальної власності селищної ради; заохочує їх  та  притягає до  дисциплінарної відповідальності.

2.15. Забезпечує оперативний контроль за  збереженням  існуючої 
 матеріально-технічної та   науково-методичної   бази навчальних  закладів, закладів культури і охорони здоров’я, інших установ і служб, що належать до сфери управління відділу,   подає   пропозиції   щодо її удосконалення відповідно  до  соціально-економічних  і культурно-освітніх      потреб. 

2.16. Забезпечує ефективне і цільове використання відповідних бюджетних коштів.

2.17. Інформує  об’єднану територіальну громаду,  не рідше ніж один раз на рік, про стан та перспективи розвитку гуманітарної сфери 

2.18. Проводить  атестацію  керівних   кадрів навчальних  закладів, закладів культури і охорони здоров’я, інших установ і служб, що належать до сфери управління відділу.

2.35. Бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку селищної ради.

2.38. Бере участь у підготовці звітів селищного голови на сесії селищної ради.

2.39. Забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб.

3. Права

3.1. Одержує в установленому законодавством порядку документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.2. Залучає до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів селищної ради, представників громадських об’єднань (за згодою).

3.3. Вносить в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи навчальних  закладів, закладів культури і охорони здоров’я, інших установ і служб, що належать до сфери управління відділу.

3.4. Користується в установленому порядку інформаційними базами, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

3.5. Проводить семінари, наради керівників навчальних  закладів, закладів культури і охорони здоров’я, інших установ і служб, що належать до сфери управління з питань, що належать до його компетенції. 

3.6. Бере участь у засіданнях виконавчого комітету ради.

4. Відповідальність

Несе відповідальність за:

- об’єктивність, достовірність та відповідність вимогам діловодства всіх матеріалів та документів;

-  невчасне та неякісне виконання покладених службових обов’язків;

-  за виконання правил внутрішнього трудового розпорядку;

- порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування  та її проходженням.

                               5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5.1. Взаємодіє  з усіма підрозділами Більшівцівської селищної ради,

підприємствами, установами та організаціями, громадськими об’єднаннями, розташованими на території. 

     5.2. На час відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) обов’язки начальника відділу виконує методист відділу.

Керуючий  справами (секретар)
О.Костів

виконавчого  комітету

З посадовою інструкцією  ознайомлений
:

начальник відділу                                                              Л. Крупа

20 січня  2021   р.


додаток 9
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 головного спеціаліста відділу освіти, охорони здоров’я, культури,             туризму та зовнішніх зв’язків 

Більшівцівської селищної ради 
І. Загальні положення

1.1. Основною метою діяльності головного спеціаліста відділу освіти, охорони здоров’я, культури, туризму та зовнішніх зв’язків Більшівцівської селищної ради є забезпечення покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики в галузі освіти; аналіз стану освіти, організація виконання програми розвитку освіти,  забезпечення соціального захисту, охорони життя, здоров’я та захисту прав учасників навчально-виховного процесу у загальноосвітніх навчальних закладах, політики з питань фізичної культури і спорту, спрямованої на розвиток фізичної культури та спорту, сприяння розвитку видів спорту, визнаних в Україні, забезпечення пропаганди здорового способу життя.
1.2.  Головний спеціаліст відділу освіти, охорони здоров’я, культури, туризму та зовнішніх зв’язків є штатним працівником  виконавчого органу ради і безпосередньо підпорядковується селищному голові, начальнику відділу освіти, охорони здоров’я, культури, туризму та зовнішніх зв’язків Більшівцівської селищної ради.
  1.3. Головний спеціаліст призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням селищного голови за результатами конкурсного відбору комісією селищної ради.

      1.4.  На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які мають вищу      освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста. Без вимог до стажу роботи.
      1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст відділу освіти, охорони здоров’я, культури, туризму та зовнішніх зв’язків Більшівцівської селищної ради керується Конституцією України, законами України,  Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законодавчими актами, актами Президента  України і Кабінету Міністрів України, наказами та  іншими нормативно-правовими документами  Міністерства освіти і науки, молоді та спорту  України, розпорядженнями голови, положенням про відділ освіти, охорони здоров’я, культури, молоді і спорту, туризму та зовнішніх зв’язків Більшівцівської селищної ради.

ІІ. Посадові обов’язки

2.1. Головний спеціаліст відділу освіти відповідає за:
· підготовку та узагальнення матеріалів для розгляду начальником відділу освіти, що відносяться до  компетенції відділу;
· підготовку матеріалів на розгляд голови селищної ради, проектів розпоряджень, матеріалів для засобів масової інформації;
· узагальнення інформаційних матеріалів для голови селищної ради, департаменту освіти і науки та молодіжної політики відповідно до встановлених термінів;
· підготовку в установленому порядку статистично-аналітичної інформації, звітності, оперативних даних, звітності з питань діяльності закладів освіти ТГ;
· Готує та подає державні статистичні звіти: ЗНЗ-1, ЗВ-1, 76-РВК, 83-РВК, 77-РВК, Д-4, Д-5, Д-6, Д-7-8, Д-9,1-ЗСО, 85-К;
       -     Готує інформаційно-аналітичні матеріали, пов’язані з роботою в межах посадових обов’язків;
      - Формує базу даних на виготовлення документів про освіту для випускників закладів освіти громади;
· Веде облік видачі документів про освіту, нагородження учнів похвальними листами та грамотами, золотими та срібними медалями, перевіряє правильність їх оформлення;
· Здійснює контроль за виконанням ст. 35 Закону України «Про освіту» щодо охоплення дітей шкільного віку різними формами навчання (денна, індивідуальна, екстернат, заочна школа);
· роботу з ІСУО, прозорість та інформаційну відкритість закладів освіти ТГ;
· висвітлення в засобах масової інформації, веб-сайті відділу освіти питань функціонування освітньої галузі, здійснює зв’язок із засобами масової інформації;
        -  Сприяє ефективному функціонуванню мережі закладів загальної середньої освіти  та позашкільної освіти ТГ;
2.3. За дорученням керівництва селищної ради, начальника відділу освіти   здійснює розгляд звернень громадян з питань, що відносяться до його компетенції.
2.4. Бере участь:
· у оперативних нарадах начальника відділу освіти;
· у підготовці статистичних даних, інформаційно-довідкових матеріалів з питань діяльності відділу;
· у розробленні програми розвитку освіти ТГ.
 

ІІІ. Права
3.1.Головний спеціаліст відділу освіти має право:
· взаємодіяти зі спеціалістами інших  підрозділів селищної ради з питань, що належать до  компетенції відділу;
· представляти інтереси відділу освіти в інших  органах виконавчої влади з питань  діяльності відділу освіти;
· отримувати в установленому порядку від структурних підрозділів Більшівцівської селищної ради, підприємств, установ і організацій документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на відділ завдань;
· за дорученням керівництва селищної ради брати участь у засіданнях виконкомів місцевих рад, нарадах, семінарах, що проводяться селищною радою, бути присутнім на громадських заходах;
· розглядати звернення громадян з питань, що стосуються роботи відділу;
· виконувати інші завдання, покладені на нього головою, начальником відділу, що не суперечать законодавству.
· захист своїх інтересів самостійно чи через посередника у випадку дисциплінарного розслідування, пов’язаного з порушенням норм професійної етики;
· конфіденційність дисциплінарного розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.
 

ІV. Повинен знати
4.1.Головний спеціаліст відділу освіти повинен знати: 
· Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про освіту», Бюджетний кодекс України,  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 у сфері освіти; 
·  інструкцію з ведення ділової документації; 
·  Правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету;  
·  правила охорони праці та протипожежної безпеки; 
·  основні програми роботи на компютері.
 

V. Відповідальність  
5.1.Головний спеціаліст несе відповідальність за:
· несвоєчасне та неякісне виконання посадових завдань та обов’язків;
· порушення Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про засади запобігання та протидії корупції»;
· порушення правил внутрішнього трудового  розпорядку;
· порушення вимог охорони праці, пожежної безпеки, санітарно-гігієнічних вимог, ін. 
· порушення етики поведінки державного службовця.
 

VІ. Взаємовідносини за посадою
6.1. Головний спеціаліст відділу освіти взаємодіє з питань, що входять до його компетенції, зі структурними підрозділами селищної ради, виконавчим комітетом ради, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян, громадянами.
6.2. Координує свою діяльність з департаментом освіти, науки та молодіжної політики Івано-Франківської ОДА.
6.3. Інформації, довідки, листи, що готує, погоджує з начальником відділу освіти, у разі необхідності з головою чи секретарем  сільської ради.
6.4. Bикoнyє iншi обов’язки за дорученням голови селищної ради, секретаря, начальника відділу освіти. 
Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету
О.Костів

З посадовою інструкцією ознайомлений :

Головний спеціаліст                                                                     Маслій Н.М.

                 Додаток 10
до рішення  виконавчого комітету №3 від 20.01.2021 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг»
Більшівцівської селищної ради 

1. Загальна частина

1.1. Начальник відділу «Центр надання адміністративних послуг» Більшівцівської селищної ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду селищним головою у встановленому законодавством порядку. 

1.2. Начальник відділу підпорядковується селищному голові.

1.3. Начальник відділу у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в України», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», іншими законодавчими та підзаконними актами за напрямом діяльності, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами селищного голови.

1.4. Начальник відділу виконує функції адміністратора та має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування центру надання адміністративних послуг.

2. Кваліфікаційні вимоги

2.1. На посаду начальника відділу призначається особа, яка є громадянином України:

має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж служби в органах місцевого самоврядування та / або державної служби на керівних посадах не менше одного року, або стаж роботи за фахом в органах місцевого самоврядування та / або державної служби не менше двох років, або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше п’яти років;

володіє державною мовою;

вільно володіє комп’ютерною технікою в обсягах, необхідних для виконання службових обов'язків.

2.2. Начальник відділу повинен знати:

Конституцію України;

Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань діяльності органів місцевого самоврядування,

закони України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, що стосуються сфери надання адміністративних послуг;

практику застосування чинного законодавства з питань, що стосуються сфери надання адміністративних послуг;

рішення селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядження селищного голови, які стосуються організації роботи органів місцевого самоврядування (регламенти роботи ради, її виконавчого комітету, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку тощо), правила і норми охорони праці та протипожежного захисту, правила ділового етикету;

порядок підготовки та внесення до відповідних органів проектів нормативно-правових актів; 

державну політику з напряму діяльності відділу.

3. Завдання та обов’язки

3.1. Виконує функції адміністратора центру надання адміністративних послуг.

3.2. Здійснює керівництво роботою відділу «Центр надання адміністративних послуг», несе персональну відповідальність за організацію діяльності відділу.

3.3. Організовує діяльність відділу «Центр надання адміністративних послуг», у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи центру надання адміністративних послуг.

3.4. Координує діяльність адміністраторів, державних реєстраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними завдань і обов’язків.

3.5. Організовує інформаційне забезпечення роботи центру надання адміністративних послуг, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів.

3.6. Сприяє створенню належних умов праці у центрі надання адміністративних послуг, вносить пропозиції селищного голови відповідно до розподілу обов’язків, селищному голові щодо матеріально-технічного забезпечення центру надання адміністративних послуг, а також щодо вдосконалення та якості надання адміністративних послуг.

3.7. Розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів.

3.8. Забезпечує взаємодію між суб'єктами надання адміністративних послуг, фізичними та юридичними особами в сфері надання адміністративних послуг.

3.9. Забезпечує прозорість і відкритість надання адміністративних послуг, виконання дозвільних, погоджувальних процедур із дотриманням вимог законодавства.

3.10. Здійснює контроль за дотриманням виконавцями – суб'єктами надання адміністративних послуг інформаційних та технологічних карток надання адміністративних послуг.

3.11. Узагальнює практику застосування законодавства у сфері надання адміністративних послуг, здійснення дозвільних процедур для суб’єктів господарювання та готує пропозиції селищній раді, її виконавчому комітету, селищному голові щодо вдосконалення їх механізмів.

3.12. Розглядає звернення і пропозиції органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, суб’єктів господарювання, об’єднань громадян, засобів масової інформації та громадян з питань, що належать до компетенції  відділу.

3.13. Організовує роботу щодо запобігання проявам корупції серед працівників відділу.

3.14. 
Здійснює моніторинг звернень фізичних та юридичних осіб щодо надання адміністративних послуг.

3.15. Інформує селищного голову, відповідно до розподілу обов’язків про порушення  вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг.

3.16. Визначає потребу і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників.

3.17. Виконує інші доручення селищного голови відповідно до розподілу обов’язків та селищного голови, що належать до компетенції відділу.

4. Права

4.1. Отримувати в порядку, встановленому законодавством від відповідних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій всіх форм власності інформаційні матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

4.2. Взаємодіяти з органами місцевого самоврядування, органами виконавчої влади, громадськими організаціями, суб’єктами підприємницької діяльності, засобами масової інформації при виконанні покладених на нього завдань.

4.3. Представляти інтереси відділу в інших структурних підрозділах селищної ради з питань, що належать до його компетенції.

4.4. Брати участь у роботі сесій селищної ради, засідань її виконавчого комітету, виносити на їх розгляд пропозиції в межах компетенції  відділу.

4.5. Самостійно вирішувати всі питання діяльності  відділу в межах компетенції, яка визначена положенням про відділ, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету.

4.6. Надавати пропозиції селищного голови відповідно до розподілу обов’язків, селищному голові щодо структури відділу, прийняття та звільнення працівників відділу, присвоєння посадовим особам чергових рангів, заохочення працівників за результатами роботи, застосування стягнень за порушення трудової дисципліни, кадрового резерву на посади працівників відділу.

5. Відповідальність

5.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та передбачених законодавством обмежень, начальник відділу несе відповідальність відповідно до законодавства.

6. Схема взаємозаміщення 

6.1. У разі тимчасової відсутності начальника відділу його завдання і обов’язки виконує адміністратор відділу «Центр надання адміністративних послуг».

Керуючий справами(секретар)

виконкому                                                                  О.Костів    

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):

начальник відділу   ЦНАП                                                Т.Підгайна

         Додаток 11

до рішення  виконавчого комітету №3 від 20.01.2021 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
адміністратора відділу «Центр надання адміністративних послуг»
Більшівцівської селищної ради 

1. Загальна частина

1.1. Адміністратор відділу «Центр надання адміністративних послуг» Більшівцівської селищної ради (далі – адміністратор) є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду селищним головою у встановленому законодавством порядку. 

1.2. Адміністратор безпосередньо підпорядковується начальнику відділу «Центр надання адміністративних послуг» Більшівцівської селищної ради 

1.3. Адміністратор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в України», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», іншими законодавчими та підзаконними актами за напрямом діяльності, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами селищного голови.

1.4. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування центру надання адміністративних послуг.

2. Кваліфікаційні вимоги

2.1. На посаду адміністратора призначається особа, яка є громадянином України:

має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж служби в органах місцевого самоврядування та / або державної служби не менше одного року або стаж роботи в інших сферах управління не менше двох років;

володіє державною мовою;

вільно володіє комп’ютерною технікою в обсягах, необхідних для виконання службових обов'язків.

2.2. Адміністратор повинен знати:

Конституцію України;

Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань діяльності органів місцевого самоврядування,

закони України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, 

укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, що стосуються сфери надання адміністративних послуг;

практику застосування чинного законодавства з питань, що стосуються сфери надання адміністративних послуг;

рішення селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядження селищного голови, які стосуються організації роботи органів місцевого самоврядування (регламенти роботи ради, її виконавчого комітету, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку тощо), правила і норми охорони праці та протипожежного захисту, правила ділового етикету;

порядок підготовки та внесення до відповідних органів проектів нормативно-правових актів; 

державну політику з напряму діяльності відділу.

3. Завдання та обов’язки

3.1. Надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.
3.2. Прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання.

3.3. Видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг.

3.4. Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг.

3.5. Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень.

3.6. Надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

3.7. Складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом

3.8. Розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень у випадках, передбачених законом.

3.9. Підготовка відповідей на письмові звернення юридичних та фізичних осіб.

3.10. Розробка проектів рішень селищної ради, її виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови з питань надання адміністративних послуг.

3.11. Підготовка інформаційних і аналітичних матеріалів щодо тенденцій у сфері надання адміністративних послуг; підготовка пропозицій начальнику відділу «Центр надання адміністративних послуг» стосовно вдосконалення процедур надання адміністративних послуг на локальному рівні.

3.12. Ведення діловодства у відділі.

3.13. Виконання інших доручень начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг», що належать до компетенції відділу.

4. Права

4.1. Безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних послуг, у порядку, визначеному статтею 9 Закону України «Про адміністративні послуги».

4.2. Погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

4.3. Інформувати начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

4.4. Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

4.5. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів та виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ і організацій усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань у межах наданих повноважень.

4.6. За дорученням начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» брати участь у нарадах та інших заходах з питань дозвільної системи в сфері господарської діяльності, системи надання адміністративних послуг, що проводяться у селищній ради.

4.7. Вносити на розгляд начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та пропозиції з питань удосконалення системи надання адміністративних послуг на локальному рівні.

5. Відповідальність

5.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та передбачених законодавством обмежень, адміністратор несе відповідальність відповідно до законодавства.

6. Схема взаємозаміщення адміністраторів

6.1. У разі тимчасової відсутності адміністратора його завдання і обов’язки виконує інший адміністратор відділу «Центр надання адміністративних послуг».

Керуючий справами(секретар)

виконкому                                                                  О.Костів    

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):

адміністратор

20 січня 2021року                                                           Л.Вільчик

  Додаток 12
до рішення  виконавчого комітету №3 від 20.01.2021 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
адміністратора відділу «Центр надання адміністративних послуг»
Більшівцівської селищної ради 

1. Загальна частина

1.1. Адміністратор відділу «Центр надання адміністративних послуг» Більшівцівської селищної ради (далі – адміністратор) є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду селищним головою у встановленому законодавством порядку. 

1.2. Адміністратор безпосередньо підпорядковується начальнику відділу «Центр надання адміністративних послуг» Більшівцівської селищної ради 

1.3. Адміністратор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в України», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», іншими законодавчими та підзаконними актами за напрямом діяльності, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами селищного голови.

1.4. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування центру надання адміністративних послуг.

2. Кваліфікаційні вимоги

2.1. На посаду адміністратора призначається особа, яка є громадянином України:

має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж служби в органах місцевого самоврядування та / або державної служби не менше одного року або стаж роботи в інших сферах управління не менше двох років;

володіє державною мовою;

вільно володіє комп’ютерною технікою в обсягах, необхідних для виконання службових обов'язків.

2.2. Адміністратор повинен знати:

Конституцію України;

Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань діяльності органів місцевого самоврядування,

закони України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, 

укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, що стосуються сфери надання адміністративних послуг;

практику застосування чинного законодавства з питань, що стосуються сфери надання адміністративних послуг;

рішення селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядження селищного голови, які стосуються організації роботи органів місцевого самоврядування (регламенти роботи ради, її виконавчого комітету, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку тощо), правила і норми охорони праці та протипожежного захисту, правила ділового етикету;

порядок підготовки та внесення до відповідних органів проектів нормативно-правових актів; 

державну політику з напряму діяльності відділу.

3. Завдання та обов’язки

3.1. Надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.
3.2. Прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання.

3.3. Видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг.

3.4. Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг.

3.5. Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень.

3.6. Надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

3.7. Складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом

3.8. Розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень у випадках, передбачених законом.

3.9. Підготовка відповідей на письмові звернення юридичних та фізичних осіб.

3.10. Розробка проектів рішень селищної ради, її виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови з питань надання адміністративних послуг.

3.11. Підготовка інформаційних і аналітичних матеріалів щодо тенденцій у сфері надання адміністративних послуг; підготовка пропозицій начальнику відділу «Центр надання адміністративних послуг» стосовно вдосконалення процедур надання адміністративних послуг на локальному рівні.

3.12. Ведення діловодства у відділі.

3.13. Виконання інших доручень начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг», що належать до компетенції відділу.

4. Права

4.1. Безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних послуг, у порядку, визначеному статтею 9 Закону України «Про адміністративні послуги».

4.2. Погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

4.3. Інформувати начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

4.4. Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

4.5. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів та виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ і організацій усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань у межах наданих повноважень.

4.6. За дорученням начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» брати участь у нарадах та інших заходах з питань дозвільної системи в сфері господарської діяльності, системи надання адміністративних послуг, що проводяться у селищній ради.

4.7. Вносити на розгляд начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та пропозиції з питань удосконалення системи надання адміністративних послуг на локальному рівні.

5. Відповідальність

5.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та передбачених законодавством обмежень, адміністратор несе відповідальність відповідно до законодавства.

6. Схема взаємозаміщення адміністраторів

6.1. У разі тимчасової відсутності адміністратора його завдання і обов’язки виконує інший адміністратор відділу «Центр надання адміністративних послуг».

Керуючий справами(секретар)

виконкому                                                                  О.Костів    

З посадовою інструкцією ознайомлений (а):

адміністратор

20 січня 2021року                                                           О.Перегінець
додаток 13

  до рішення  виконавчого 

комітету №3

від 20.01.2021року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
державного реєстратора відділу «Центр надання адміністративних послуг»
Більшівцівської селищної ради 

1. Загальна частина

1.1. Державний реєстратор відділу «Центр надання адміністративних послуг» Більшівцівської селищної ради (далі – державний реєстратор) є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду селищним головою у встановленому законодавством порядку. 

1.2. Державний реєстратор безпосередньо підпорядковується начальнику відділу «Центр надання адміністративних послуг» Більшівцівської селищної ради 

1.3. Державний реєстратор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в України», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань», іншими законодавчими та підзаконними актами за напрямом діяльності, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами селищного голови.

1.4. Державний реєстратор має свою печатку, зразок та опис якої  встановлює Міністерство юстиції України.

2. Кваліфікаційні вимоги

2.1. На посаду державного реєстратора призначається особа, яка є громадянином України та відповідає таким вимогам:

вільно володіє державною мовою;

має вищу освіту за спеціальністю правознавство;

має стаж роботи за фахом на державній службі та / або службі в органах місцевого самоврядування на посаді не нижче провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи в інших сферах управління не менше трьох років.

2.2. Державний реєстратор повинен знати:

Конституцію України;

Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань діяльності органів місцевого самоврядування;

закони України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, що стосуються державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, а також державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;

рішення селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядження селищного голови, які стосуються організації роботи органів місцевого самоврядування (регламенти роботи ради, її виконавчого комітету, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку тощо), правила і норми охорони праці та протипожежного захисту, правила ділового етикету;

порядок підготовки та внесення до відповідних органів проектів нормативно-правових актів; 

державну політику з напряму діяльності відділу.

3. Завдання та обов’язки

3.1. Надає консультативну допомогу суб’єктам звернень щодо державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, а також державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань.

3.2. Виконує функції та завдання державного реєстратора відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань».

3.3. Виконує функції та завдання державного реєстратора відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень».

3.4. Виконує функції адміністратора відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги».

3.5. Виконує інші доручення начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг», що належать до компетенції відділу.

4. Права

4.1. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів та виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ і організацій усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань у межах наданих повноважень.

4.2. За дорученням начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» брати участь у нарадах та інших заходах з питань державної реєстрації, що проводяться у селищній раді.

4.3. Вносити на розгляд начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

5. Відповідальність

5.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та передбачених законодавством обмежень, державний реєстратор несе відповідальність відповідно до законодавства.

Керуючий справами
  (секретар) виконавчого комітету                                                О.Костів
З посадовою інструкцією ознайомлений (а):

20.01.2021 р.
В.Барчук

	
	Додаток 14

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

-проводить  прийом  громадян  в  селах Нові Скоморохи , Підшумлянці  згідно  графіку
- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

	Керуючий справами  виконавчого комітету
	О.П.Костів


З посадовою інструкцією ознайомлений:

Діловод
Т. Нечесна              

20  січня 2021р.  

	
	Додаток 15

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

-проводить  прийом  громадян  в  с.Загір»я-Кукільницьке  згідно  графіку;
- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

	Керуючий справами  виконавчого комітету
	О.П.Костів


З посадовою інструкцією ознайомлений:

Діловод
Н.Бук              

20  січня 2021р.   
	
	Додаток 16

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

	Керуючий справами  виконавчого комітету
	О.П.Костів


З посадовою інструкцією ознайомлений:

Діловод
Є.Гнатишин              

20  січня 2021р.   
	
	Додаток 17

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

	Керуючий справами  виконавчого комітету
	О.П.Костів


З посадовою інструкцією ознайомлений:

Діловод
Л.Багира              

20  січня 2021р.   
	
	Додаток 18

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

	Керуючий справами  виконавчого комітету
	О.П.Костів


З посадовою інструкцією ознайомлений:

Діловод
О.Матейко              

20  січня 2021р.   
	
	Додаток 19

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

	Керуючий справами  виконавчого комітету
	О.П.Костів


З посадовою інструкцією ознайомлений:

Діловод
М.Багира              

20  січня 2021р.   
	
	Додаток 20

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

	Керуючий справами  виконавчого комітету
	О.П.Костів


З посадовою інструкцією ознайомлений:

Діловод
              Г.Товста              

20  січня 2021р.   
	
	Додаток 21

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

	Керуючий справами  виконавчого комітету
	О.П.Костів


З посадовою інструкцією ознайомлений:

Діловод
А.Кучма              

20  січня 2021р.   
	
	Додаток 22

До рішення  виконавчого комітету   №3  

від 20.01.2021року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

діловода

1.Загальні положення

Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці».
Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється розпорядженням селищного голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

Діловод підпорядковується безпосередньо селищному голові, а також заступнику селищного голови, секретарю ради та керуючому справами виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

Діловод повинен знати:

- основи законодавства України, що стосуються його діяльності;

- інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування;

- стандарти системи організаційно-розпорядчої документації;

- порядок контролю за проходженням службових документів.

2. Завдання та обов’язки

- видача та реєстрація довідок :


про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;


про наявність пічного опалення в будинку;


характеристики  на  громадян;


про перейменування вулиць;


для отримання пільг та компенсацій, гарантованих державою для потерпілих внаслідок аварії на ЧАЕС, малозабезпечених, одиноких, соціально незахищених категорій громадян;


пов’язані з оформленням спадщини;


про умови проживання ;


для реєстрації місця проживання або перебування;


про місце реєстрації або проживання громадян;

- проводить реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання громадян;

- підготовка актів матеріально-побутових умов проживання громадян;

- перезакладка погосподарських книг;

- веде погосподарський облік домогосподарств;

- звірка та ведення військового обліку з військовим комісаріатом, закладами освіти даних щодо проживаючих на території селищної ради громадян;

- підготовка документів  для прийняття рішення про приватизацію земельних ділянок.

- веде особові рахунки платників самооподаткування, земельного податку;

- проводить реєстрацію заяв, звернень, скарг громадян;

- подає щомісячно на 18 число показники лічильників електроенергії та природного газу;

- контролюють переведення  годин  вуличного освітлення;

-  відповідає за забезпечення нормального протипожежного стану об’єктів нерухомості,  техногенно-екологічну безпеку та надзвичайних ситуацій ;

-проводить  прийом  громадян  в  селах Хохонів, Набережна  згідно  графіку
- виконує інші службові доручення селищного голови, його заступника, секретаря ради та керуючого справами виконкому.

3. Діловод має право:

- ознайомлюватися з проектами рішень, що стосуються його діяльності.

- вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією;

- в межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію.

4. Діловод несе відповідальність:

- за збереження  основних  засобів та  малоцінних предметів;

- за збереження документації по нотаріальних  діях та  іншої  документації,яка знаходиться  в  громаді  села.

- за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

- за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,  в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;  

- за завдання матеріальної шкоди  в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
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