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КОЗЯТИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА  ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

29.12.2018   №   258- К
Про  затвердження Примірних посадових інструкцій для спеціалістів виконавчого комітету Козятинської міської  ради та її виконавчих органів

        Керуючись наказом головдержслужби України  від 29 грудня 2009 року N 406 «Про затвердження Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування», з метою упорядкування функціональних обов'язків  спеціалістів виконавчого комітету Козятинської міської  ради та її виконавчих органів та посилення виконавської дисципліни:


          1. Затвердити Примірні  посадові  інструкції для спеціалістів виконавчого комітету Козятинської міської  ради та її виконавчих органів (додаток 1, додаток 2).
          2. Керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради та її виконавчих органів при складанні  посадових інструкцій   для   спеціалістів керуватись Примірними посадовими інструкціями.
         3 . Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступників міського голови згідно розподілу функціональних повноважень.
Міський голова







О.Пузир

А.Домбровська

Ю.Кукуруза

С.Заїчко

Додаток 1

ПРИМІРНА ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста 
_____________________________________________________________

                (назва управління, відділу)
Козятинської міської ради
I. Загальні положення
1. Призначення на посаду головного спеціаліста виконавчого комітету (управління , відділу) ______________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________Козятинської міської ради (далі головного спеціаліста структурного підрозділу) та звільнення з неї здійснюється розпорядженням міського голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

2. Головний спеціаліст підпорядковується безпосередньо начальнику структурного підрозділу.

3. Головний спеціаліст у своїй роботі керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України, актами виконавчого комітету Козятинської міської ради та міського голови, правилами внутрішнього трудового розпорядку, положенням структурного підрозділу та іншими законодавчими актами.

4. Головний спеціаліст повинен знати: 

- Конституцію та закони України «Про службу в органах місцевого самоврядування»,"Про засади запобігання корупції", інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти. 

· інструкцію з діловодства; 

· правила внутрішнього трудового розпорядку; 

· правила ділового етикету; 

· правила охорони праці та протипожежної безпеки; 

· основні програми роботи на комп'ютері; державну мову. 

5.Кваліфікаційні вимоги. Повна вища освіта відповідного професійного спрямування 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. 

II. Завдання та обов’язки

2. Головний спеціаліст структурного підрозділу:

2.1. Організовує та забезпечує контроль, аналіз та оцінку стану справ на відповідному напрямі діяльності. 

2.2. Надає необхідну методичну допомогу співробітникам у виконанні завдань, доручень. 

2.3. Узагальнює у межах наданої компетенції практику застосування законодавства та хід реалізації політики у відповідній сфері управління. 

2.4.Веде розробку пропозицій, комплексів заходів, які стосуються відповідного напряму роботи, контролює організацію їх виконання. 

2.5.За дорученням керівництва бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань, що належать до його компетенції. 

2.6. У межах наданої компетенції забезпечує підготовку проектів рішень, розпоряджень, наказів. 

2.7. Розглядає листи та заяви підприємств, юридичних осіб, органів влади відповідного регіонального рівня з питань, що належать до його компетенції. 

2.8. Бере участь у розробленні організаційно-методичних документів. 

2.9. Проводить експертизу документів, що стосуються відповідного напряму роботи підрозділу. Готує інформацію про результати цієї роботи.
2.10.Приймає участь у розробці та складанні планів роботи структурного підрозділу та  планів роботи виконкому.

2.11. Розглядає звернення фізичних та юридичних осіб, запити народних депутатів України, органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції структурного підрозділу, та готує проекти відповідей.

2.12. Бере участь у веденні діловодства та організації збереження документів.

2.13. Виконує інші розпорядження начальника структурного підрозділу.

2.14. Виконує обов’язки спеціаліста структурного підрозділу на час його тимчасової відсутності (відпустки, відрядження, на час тимчасової непрацездатності). 

ІІІ. Права
Головний спеціаліст структурного підрозділу:

3.1. За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу в органах державної влади та органах місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції; 
3.2.Брати участь у здійсненні контролю (перевірки) дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та організаціями згідно з чинним законодавством; 
3.3.Готувати проекти запитів на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідних для виконання посадових обов'язків. 
3.4.  Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи підрозділу. 
IV. Відповідальність
4. Головний спеціаліст структурного підрозділу несе відповідальність:
4.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням згідно чинного законодавства.
4.2. За порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.3. За дотримання вимог Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» тощо.
V. Взаємовідносини (зв’язки)за посадою

Головний спеціаліст:

5.1.Отримує від начальника структурного підрозділу доручення, обов’язкові до виконання.
5.2.Співпрацює в межах своєї компетентності з керівниками структурних підрозділів та працівниками міської ради з питань, пов’язаних із виконанням службових обов’язків.
5.3.Взаємодіє із структурними підрозділами Вінницької облдержадміністрації, Вінницької обласної ради , Козятинської районної ради та райдержадміністрації. 
5.4. Для здійснення своїх повноважень за дорученням керівництва взаємодіє із державними  органами, , іншими підприємствами , організаціями, установами. 
Додаток 2
ПРИМІРНА ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
спеціаліста 1 – ї категорії 

_____________________________________________________________

                (назва управління, відділу)
Козятинської міської ради
I. Загальні положення

1. Призначення на посаду спеціаліста 1 – ї категорії виконавчого комітету (управління, відділу) _______________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________Козятинської міської ради (далі – спеціаліст 1-ї категорії структурного підрозділу) та звільнення з неї здійснюється розпорядженням міського голови із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

2. Спеціаліст 1- категорії структурного підрозділу підпорядковується безпосередньо начальнику структурного підрозділу.

3. Спеціаліст 1- категорії структурного підрозділу у своїй роботі керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України, актами виконавчого комітету Козятинської міської ради та міського голови, правилами внутрішнього трудового розпорядку, положенням структурного підрозділу та іншими законодавчими актами.

4. Спеціаліст 1- категорії структурного підрозділу повинен знати: 

- Конституцію та закони України «Про службу в органах місцевого самоврядування», "Про засади запобігання корупції", інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти; 

· інструкцію з діловодства; 

· правила внутрішнього трудового розпорядку; 

· правила ділового етикету; 

· правила охорони праці та протипожежної безпеки; 

· основні програми роботи на комп'ютері; державну мову. 
Кваліфікаційні вимоги. Базова вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра. Без вимог до стажу роботи. 

II. Завдання та обов’язки

2. Спеціаліст 1- категорії структурного підрозділу:

2.1. Виконує роботу, пов'язану з аналітичною діяльністю, на одному з напрямів роботи підрозділу. 

2.2.Контролює та оцінює стан справ на відповідній ділянці роботи. 

2.3.Аналізує хід реалізації завдань з певних питань, що належать до компетенції підрозділу.

2.4.Веде бази даних, взаємодіє з підвідомчими підприємствами та організаціями з питань, визначених компетенцією підрозділу, організовує комп'ютерно-інформаційне обслуговування підрозділу. 

2.5.Готує проекти інформаційно-аналітичних матеріалів, пов'язаних з роботою підрозділу, а також проекти відповідей на звернення та заяви, що надходять на розгляд до нього. 

2.6.Веде діловодство, кореспонденцію в підрозділі. 

2.7. Виконує інші розпорядження начальника структурного підрозділу.

2.8. Виконує обов’язки спеціаліста структурного підрозділу на час його тимчасової відсутності (відпустки, відрядження, на час тимчасової непрацездатності). 

ІІІ. Права
Спеціаліст 1-ї категорії структурного підрозділу має право:

3.1. За дорученням керівництва: представляти інтереси підрозділу в органах державної влади та органах місцевого самоврядування з питань напряму діяльності підрозділу; 

3.2.У встановленому порядку використовувати відповідну статистичну інформацію, інші дані від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ, організацій, необхідні для виконання посадових обов'язків; 

3.3.Брати участь у здійсненні контролю (перевірки) дотримання підвідомчими підприємствами, установами та організаціями законодавства, що стосується їх діяльності.
3.4.Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи підрозділу. 

IV. Відповідальність
4. Спеціаліст 1- ї категорії структурного підрозділу несе відповідальність:
4.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням згідно чинного законодавства.
4.2. За порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.3. За дотримання вимог Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» тощо.

V. Взаємовідносини (зв’язки)за посадою

Спеціаліст 1-ї категорії:

5.1.Отримує від начальника структурного підрозділу доручення, обов’язкові до виконання.
5.2. Спеціаліст І категорії структурного підрозділу у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян.
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