
[image: image1.wmf] 


	У К Р А Ї Н А

МИКОЛАЇВСЬКА ОБЛАСТЬ

Южноукраїнський міський голова  

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я




від  “_29__” ___12_____ 2015    №  __195-р___
Про розподіл функціональних обов’язків 

між міським головою, секретарем 

Южноукраїнської міської ради, 

заступниками міського голови з питань 

діяльності виконавчих органів ради та 

керуючим справами виконавчого комітету 

Южноукраїнської міської ради


Керуючись п. п. 7, 20 ч. 4 ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 


1. Затвердити, що додаються:

1.1 розподіл функціональних обов’язків між міським головою, секретарем Южноукраїнської міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;

1.2 посадову інструкцію першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради;
1.3 посадову інструкцію заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (у сфері житлово-комунального господарства);

1.4 посадову інструкцію заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (у сфері соціально-економічного розвитку);

1.5 посадову інструкцію керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;

1.6 порядок тимчасового заміщення міського голови, секретаря Южноукраїнської міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

2. Визначити, що секретар Южноукраїнської міської ради здійснює свої повноваження відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».


3. Визнати такими, що втратили чинність, пункти 1 – 2 розпорядження міського голови від 17.02.2015 № 18-р «Про розподіл функціональних обов’язків між секретарем Южноукраїнської міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради». 
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Затверджено

розпорядженням міського голови

від «___»_________ 2015 № _____

Розподіл 

функціональних обов’язків між міським головою, секретарем 

Южноукраїнської міської ради, заступниками міського голови з питань 

діяльності виконавчих органів ради та керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради

1. Міський голова Пароконний Віктор Кирилович

1.1. Спрямовує та контролює діяльність: 

заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря Южноукраїнської міської ради та керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради; 

юридичної служби Южноукраїнської міської ради;

відділу бухгалтерського обліку апарату Южноукраїнської міської ради та її  виконавчого комітету;

управління з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами Южноукраїнської міської ради.

2. Секретар Южноукраїнської міської ради Дзюбенко Людмила Петрівна 

2.1. Спрямовує та контролює діяльність: 

відділу забезпечення депутатської діяльності апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

відділу ведення Державного реєстру виборців апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету.

3. Перший заступник міського голови з питань діяльності 

виконавчих органів ради Мустяца Ганна Федорівна

3.1. Спрямовує та контролює діяльність: 

фінансового управління Южноукраїнської міської ради;

управління освіти Южноукраїнської міської ради;

управління праці та соціального захисту населення Южноукраїнської міської ради;

управління молоді, спорту та культури Южноукраїнської міської ради;

служби у справах дітей Южноукраїнської міської ради;

відділу охорони здоров’я апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету 

3.2. Взаємодіє та здійснює контроль за:

Южноукраїнським міським центром соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді. 

4. Заступник міського голови з питань діяльності 

виконавчих органів ради Бацман Микола Володимирович 

4.1. Спрямовує та контролює діяльність: 

управління житлово-комунального господарства та будівництва Южноукраїнської міської ради.

4.2. Взаємодіє та здійснює контроль за господарською діяльністю та фінансовим станом:

комунального підприємства «Теплопостачання та водо-каналізаційне господарство».

5. Заступник міського голови з питань діяльності 

виконавчих органів ради Кольчак Олександр Миколайович 
5.1. Спрямовує та контролює діяльність: 

управління економічного розвитку Южноукраїнської міської ради;

відділу архітектури та містобудування Южноукраїнської міської ради;

відділу земельних відносин та екології Южноукраїнської міської ради.

5.2. Взаємодіє та здійснює контроль за господарською діяльністю та фінансовим станом: 

комунального підприємства «Житлово-експлуатаційне об’єднання»;

комунального підприємства «Бюро технічної інвентаризації міста Южноукраїнська»;

комунального книготорговельного підприємства «Кобзар»;

комунального підприємства «Критий ринок м. Южноукраїнська».

комунального підприємства «Служба комунального господарства»

6. Керуючий справами виконавчого комітету 

Южноукраїнської міської ради Головченко Ірина Володимирівна 

6.1. Спрямовує та контролює діяльність:

загального відділу апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

відділу організаційної роботи, планування та контролю апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

відділу кадрової роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

відділу господарсько-договірної роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

відділу звернень громадян, зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

архівного відділу Южноукраїнської міської ради;

Центру надання адміністративних послуг міста Южноукраїнська.

____________________________

Виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради

Затверджено

розпорядженням міського голови

від «___»_________ 2015 № _____

Посадова інструкція

першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради 

І. Загальні положення


1.1.
Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради в межах повноважень, визначених законодавством, організовує та контролює роботу виконавчих органів Южноукраїнської міської ради у сфері бюджету і фінансів; науки, освіти, культури, охорони здоров’я, фізкультури і спорту, роботи з дітьми та молоддю; соціального захисту, зайнятості населення, праці та заробітної плати.
 
1.2. 
Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради безпосередньо підпорядковується міському голові.


1.3.
Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради призначається на посаду шляхом затвердження Южноукраїнською міською радою.

1.4
Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради керується у своїй роботі Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови іншими актами законодавства, необхідними для здійснення своїх повноважень.


1.5. Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради повинен знати Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління; засади зовнішньоекономічної політики України; інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп’ютері; державну мову.


1.6.
Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради у разі відсутності міського голови за його дорученням виконує функції та повноваження міського голови з правом підпису фінансових, банківських документів та правом затвердження розпоряджень на здійснення видатків міського бюджету; скликає засідання виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, головує на його засіданні, підписує рішення, прийняті на засіданні виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, та протокол цього засідання.   


II. Завдання та обов’язки

2.1. Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради забезпечує виконання покладених на нього завдань в межах повноважень, визначених законодавством, зокрема: 

2.1.1 розробляє проекти планів економічного та соціального розвитку міста, відповідних галузей і сфер; 

2.1.2 здійснює контроль за станом економічного та соціального розвитку міста у відповідних сферах шляхом збору, узагальнення, аналізу і оцінки інформації; 

2.1.3 спрямовує, координує і контролює відповідно до чинного законодавства роботу виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету згідно із розподілом обов’язків; 

2.1.4 очолює координаційні, консультативно-дорадчі органи Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, організовує їх роботу; 

2.1.5 забезпечує взаємодію Южноукраїнської міської ради, її виконавчих органів з Миколаївською обласною державною адміністрацією, іншими органами виконавчої влади;

2.1.6 взаємодіє з об’єднаннями громадян, сприяє виконанню їх статутних завдань; 

2.1.7 забезпечує підготовку, розглядає, візує чи повертає на доопрацювання підготовлені підвідомчими структурами проекти розпоряджень міського голови, рішень Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, вживає заходів для остаточного врегулювання розбіжностей між суб’єктами погодження, здійснює контроль за виконанням та законністю актів органів та посадових осіб місцевого самоврядування, виконанням доручень міського голови і власних доручень;

2.1.8 забезпечує розгляд і вирішення питань, що порушуються Южноукраїнською міською радою, її виконавчими органами, органами виконавчої влади та державними органами, підприємствами, установами і організаціями, а також громадянами;

2.1.9 вносить пропозиції міському голові щодо вирішення в установленому порядку питань призначення керівників виконавчих органів міської ради, їх звільнення, притягнення до відповідальності;

2.1.10 здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать до його повноважень, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг;

2.1.11 виконує інші обов’язки, покладені на нього міським головою.

2.2. Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за дорученням міського голови представляє Южноукраїнську міську раду та її виконавчий комітет в державних органах, веде переговори, бере участь у заходах, що проводяться на обласному, державному рівнях. 

2.3. Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради зобов’язаний дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку працівників виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

2.4. Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради несе персональну відповідальність за  виконання покладених на нього завдань та обов’язків. 

III. Права

Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради має право:

3.1 представляти виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради в інших органах управління при розгляді питань, що належать до його компетенції; 

3.2 взаємодіяти з органами виконавчої влади та органами самоврядування у межах своїх повноважень; 

3.3 залучати у встановленому порядку окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання завдань, що стосуються його компетенції; 

3.4 запитувати та отримувати від посадових осіб, органів виконавчої влади інформацію, необхідну для виконання службових обов’язків; 

3.5 організовувати розгляд пропозицій, заяв, скарг органів виконавчої влади, громадян, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери його управління;

3.6 вносити на розгляд міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчих органів Южноукраїнської міської ради. 

IV. Відповідальність



Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

V. Взаємовідносини за посадою

Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з керівниками інших відділів, управлінь, служб Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

_______________________

Виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради

Затверджено

розпорядженням міського голови

від «___»_________ 2015 № _____

Посадова інструкція

заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
(у сфері житлово-комунального господарства)
І. Загальні положення


1.1.
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради в межах повноважень, визначених законодавством, організовує та контролює роботу виконавчих органів Южноукраїнської міської ради у сфері житлово-комунального господарства; будівництва; промисловості, транспорту і зв’язку.
 
1.2. 
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради безпосередньо підпорядковується міському голові.


1.3.
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради призначається на посаду шляхом затвердження Южноукраїнською міською радою.

1.4
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради керується у своїй роботі Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови іншими актами законодавства, необхідними для здійснення своїх повноважень.


1.5. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради повинен знати Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління; засади зовнішньоекономічної політики України; інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп’ютері; державну мову.


1.6.
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради у разі відсутності міського голови за його дорученням виконує функції та повноваження міського голови.   


II. Завдання та обов’язки

2.1. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради забезпечує виконання покладених на нього завдань в межах повноважень, визначених законодавством, зокрема: 

2.1.1 розробляє проекти планів економічного та соціального розвитку міста, відповідних галузей і сфер; 

2.1.2 здійснює контроль за станом економічного та соціального розвитку міста у відповідних сферах шляхом збору, узагальнення, аналізу і оцінки інформації; 

2.1.3 спрямовує, координує і контролює відповідно до чинного законодавства роботу виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету згідно із розподілом обов’язків; 

2.1.4 очолює координаційні, консультативно-дорадчі органи Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, організовує їх роботу; 

2.1.5 забезпечує взаємодію Южноукраїнської міської ради, її виконавчих органів з Миколаївською обласною державною адміністрацією, іншими органами виконавчої влади;

2.1.6 взаємодіє з об’єднаннями громадян, сприяє виконанню їх статутних завдань; 

2.1.7 забезпечує підготовку, розглядає, візує чи повертає на доопрацювання підготовлені підвідомчими структурами проекти розпоряджень міського голови, рішень Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, вживає заходів для остаточного врегулювання розбіжностей між суб’єктами погодження, здійснює контроль за виконанням та законністю актів органів та посадових осіб місцевого самоврядування, виконанням доручень міського голови і власних доручень;

2.1.8 забезпечує розгляд і вирішення питань, що порушуються Южноукраїнською міською радою, її виконавчими органами, органами виконавчої влади та державними органами, підприємствами, установами і організаціями, а також громадянами;

2.1.9 вносить пропозиції міському голові щодо вирішення в установленому порядку питань призначення керівників виконавчих органів міської ради, їх звільнення, притягнення до відповідальності;

2.1.10 здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать до його повноважень, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг;

2.1.11 виконує інші обов’язки, покладені на нього міським головою.

2.2. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за дорученням міського голови представляє Южноукраїнську міську раду та її виконавчий комітет в державних органах, веде переговори, бере участь у заходах, що проводяться на обласному, державному рівнях. 

2.3. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради зобов’язаний дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку працівників виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

2.4. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради несе персональну відповідальність за  виконання покладених на нього завдань та обов’язків. 

III. Права

Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради має право:

3.1 представляти виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради в інших органах управління при розгляді питань, що належать до його компетенції; 

3.2 взаємодіяти з органами виконавчої влади та органами самоврядування у межах своїх повноважень; 

3.3 залучати у встановленому порядку окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання завдань, що стосуються його компетенції; 

3.4 запитувати та отримувати від посадових осіб, органів виконавчої влади інформацію, необхідну для виконання службових обов’язків; 

3.5 організовувати розгляд пропозицій, заяв, скарг органів виконавчої влади, громадян, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери його управління;

3.6 вносити на розгляд міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчих органів Южноукраїнської міської ради. 

IV. Відповідальність



Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

V. Взаємовідносини за посадою

Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з керівниками інших відділів, управлінь, служб Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

____________________
Виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради

Затверджено

розпорядженням міського голови

від «___»_________ 2015 № _____

Посадова інструкція

заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради 
(у сфері соціально-економічного розвитку)
І. Загальні положення


1.1.
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради в межах повноважень, визначених законодавством, організовує та контролює роботу виконавчих органів Южноукраїнської міської ради у сфері соціально-економічного розвитку, перспективного планування; інвестиційної діяльності; цінової політики; торговельного та побутового обслуговування населення; державної регуляторної політики; управління комунальною власністю; регулювання земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища; архітектури та містобудування.
 
1.2. 
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради безпосередньо підпорядковується міському голові.


1.3.
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради призначається на посаду шляхом затвердження Южноукраїнською міською радою.

1.4
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради керується у своїй роботі Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови іншими актами законодавства, необхідними для здійснення своїх повноважень.


1.5. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради повинен знати Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління; засади зовнішньоекономічної політики України; інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп’ютері; державну мову.


1.6.
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради у разі відсутності міського голови за його дорученням виконує функції та повноваження міського голови.   


II. Завдання та обов’язки

2.1. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради забезпечує виконання покладених на нього завдань в межах повноважень, визначених законодавством, зокрема: 

2.1.1 розробляє проекти планів економічного та соціального розвитку міста, відповідних галузей і сфер; 

2.1.2 здійснює контроль за станом економічного та соціального розвитку міста у відповідних сферах шляхом збору, узагальнення, аналізу і оцінки інформації; 

2.1.3 спрямовує, координує і контролює відповідно до чинного законодавства роботу виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету згідно із розподілом обов’язків; 

2.1.4 очолює координаційні, консультативно-дорадчі органи Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, організовує їх роботу; 

2.1.5 забезпечує взаємодію Южноукраїнської міської ради, її виконавчих органів з Миколаївською обласною державною адміністрацією, іншими органами виконавчої влади;

2.1.6 взаємодіє з об’єднаннями громадян, сприяє виконанню їх статутних завдань; 

2.1.7 забезпечує підготовку, розглядає, візує чи повертає на доопрацювання підготовлені підвідомчими структурами проекти розпоряджень міського голови, рішень Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, вживає заходів для остаточного врегулювання розбіжностей між суб’єктами погодження, здійснює контроль за виконанням та законністю актів органів та посадових осіб місцевого самоврядування, виконанням доручень міського голови і власних доручень;

2.1.8 забезпечує розгляд і вирішення питань, що порушуються Южноукраїнською міською радою, її виконавчими органами, органами виконавчої влади та державними органами, підприємствами, установами і організаціями, а також громадянами;

2.1.9 вносить пропозиції міському голові щодо вирішення в установленому порядку питань призначення керівників виконавчих органів міської ради, їх звільнення, притягнення до відповідальності;

2.1.10 здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать до його повноважень, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг;

2.1.11 виконує інші обов’язки, покладені на нього міським головою.

2.2. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за дорученням міського голови представляє Южноукраїнську міську раду та її виконавчий комітет в державних органах, веде переговори, бере участь у заходах, що проводяться на обласному, державному рівнях. 

2.3. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради зобов’язаний дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку працівників виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

2.4. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради несе персональну відповідальність за  виконання покладених на нього завдань та обов’язків. 

III. Права

Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради має право:

3.1 представляти виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради в інших органах управління при розгляді питань, що належать до його компетенції; 

3.2 взаємодіяти з органами виконавчої влади та органами самоврядування у межах своїх повноважень; 

3.3 залучати у встановленому порядку окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання завдань, що стосуються його компетенції; 

3.4 запитувати та отримувати від посадових осіб, органів виконавчої влади інформацію, необхідну для виконання службових обов’язків; 

3.5 організовувати розгляд пропозицій, заяв, скарг органів виконавчої влади, громадян, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери його управління;

3.6 вносити на розгляд міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчих органів Южноукраїнської міської ради. 

IV. Відповідальність



Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

V. Взаємовідносини за посадою

Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з керівниками інших відділів, управлінь, служб Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

_______________________

Виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради

Затверджено

розпорядженням міського голови

від «___»_________ 2015 № _____

Посадова інструкція

керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради 

І. Загальні положення


1.1.
Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради  в межах повноважень, визначених законодавством, організовує та контролює роботу щодо здійснення повноважень виконавчих органів Южноукраїнської міської ради у сфері зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації, забезпечує виконання завдань щодо організаційного, інформаційного, матеріально-технічного забезпечення Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, міського голови.
 
1.2. 
Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради безпосередньо підпорядковується міському голові.


1.3.
Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради призначається на посаду шляхом затвердження Южноукраїнською міською радою.

1.4
Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради керується у своїй роботі Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови іншими актами законодавства, необхідними для здійснення своїх повноважень.


1.5. Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради повинен знати Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління; засади зовнішньоекономічної політики України; інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп’ютері; державну мову.


1.6.
Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради у разі відсутності міського голови за його дорученням виконує функції та повноваження міського голови.   


II. Завдання та обов’язки

2.1. Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради забезпечує виконання покладених на нього завдань в межах повноважень, визначених законодавством, зокрема: 

2.1.1 розробляє проекти планів економічного та соціального розвитку міста, відповідних галузей і сфер; 

2.1.2 здійснює контроль за станом економічного та соціального розвитку міста у відповідних сферах шляхом збору, узагальнення, аналізу і оцінки інформації; 

2.1.3 спрямовує, координує і контролює відповідно до чинного законодавства роботу виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету згідно із розподілом обов’язків; 

2.1.4 очолює координаційні, консультативно-дорадчі органи Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, організовує їх роботу; 

2.1.5 взаємодіє з об’єднаннями громадян, сприяє виконанню їх статутних завдань; 

2.1.6 забезпечує підготовку, розглядає, візує чи повертає на доопрацювання підготовлені підвідомчими структурами проекти розпоряджень міського голови, рішень Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, вживає заходів для остаточного врегулювання розбіжностей між суб’єктами погодження, здійснює контроль за виконанням та законністю актів органів та посадових осіб місцевого самоврядування, виконанням доручень міського голови і власних доручень;

2.1.7 забезпечує розгляд і вирішення питань, що порушуються Южноукраїнською міською радою, її виконавчими органами, органами виконавчої влади та державними органами, підприємствами, установами і організаціями, а також громадянами;

2.1.8 забезпечує ефективну взаємодію між відділами апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, підвідомчими підприємствами, установами, організаціями;

2.1.9 здійснює організаційне, правове, матеріально-технічне, господарське забезпечення діяльності виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;

2.1.10 вносить міському голові пропозиції щодо структури і штатної чисельності виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, організовує підготовку проектів відповідних документів; 

 2.1.11 організовує підготовку засідань та нарад виконавчого комітету  Южноукраїнської міської ради;

2.1.12 забезпечує підготовку та виконання планів роботи виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, формування планів засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;

2.1.13 контролює редагування, реєстрацію та випуск розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та їх своєчасне доведення до виконавців;

2.1.14 контролює виконання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, регламенту виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради; вносить на розгляд міського голови проект регламенту виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та розподілу обов’язків між заступниками голови, іншими посадовими особами;

2.1.15 забезпечує відповідність чинному законодавству проектів рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, дотримання порядку роботи з документами; візує всі проекти рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;

2.1.16 організовує та контролює розроблення інструктивних матеріалів з діловодства, вдосконалення форм і методів обробки документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві;

2.1.17 здійснює методичне керівництво та контроль за веденням діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради, спрямовує роботу з цього питання у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, підвідомчих підприємствах, установах, організаціях;

2.1.18 забезпечує розроблення зведеної номенклатури справ, формування централізованого архіву;

2.1.19 аналізує та контролює стан матеріально-технічного забезпечення виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;

2.1.20 забезпечує гласність у роботі виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;

2.1.21 здійснює розробку проектів кошторису адміністративно-господарських витрат виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та вносить відповідні пропозиції міському голові, бере участь у контролі за виконанням кошторисів адміністративно-господарських витрат виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;

2.1.22 подає у межах своїх повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень;

2.1.23 організовує роботу з кадрами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, забезпечує підвищення їх кваліфікації та перепідготовку, формування кадрового резерву  тощо;

2.1.24 контролює стан трудової та виконавської дисципліни у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради; 

2.1.25 у межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції;



2.1.26 забезпечує висвітлення діяльності органів місцевого самоврядування в засобах масової інформації;

2.1.27 забезпечує підготовку інформаційних, аналітичних та інших матеріалів на розгляд виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, міського голови;

2.1.28 здійснює зв’язок та координацію роботи виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради з Миколаївською обласною державною адміністрацією; 

2.1.29 забезпечує дотримання законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування, здійснює заходи з питань запобігання проявам корупції у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради;



2.1.30 забезпечує виконання законодавства щодо національних меншин і міграції, про свободу думки і слова, свободу світогляду і віросповідання;



2.1.31 вирішує питання щодо відзначення державними нагородами України;

2.1.32 забезпечує виконання повноважень, віднесених до компетенції органів місцевого самоврядування, які безпосередньо непередбачені Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні».

2.1.33 здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать до його повноважень, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг;

2.1.34 виконує інші обов’язки, покладені на нього міським головою.

2.2. Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради за дорученням міського голови представляє Южноукраїнську міську раду та її виконавчий комітет в державних органах, веде переговори, бере участь у заходах, що проводяться на обласному, державному рівнях. 

2.3. Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради зобов’язаний дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку працівників виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

2.4. Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради несе персональну відповідальність за  виконання покладених на нього завдань та обов’язків. 

III. Права

Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради має право:

3.1 представляти виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради в інших органах управління при розгляді питань, що належать до його компетенції; 

3.2 взаємодіяти з органами виконавчої влади та органами самоврядування у межах своїх повноважень; 

3.3 залучати у встановленому порядку окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання завдань, що стосуються його компетенції; 

3.4 запитувати та отримувати від посадових осіб, органів виконавчої влади інформацію, необхідну для виконання службових обов’язків; 

3.5 організовувати розгляд пропозицій, заяв, скарг органів виконавчої влади, громадян, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери його управління;

3.6 вносити на розгляд міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчих органів Южноукраїнської міської ради. 

IV. Відповідальність



Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

V. Взаємовідносини за посадою

Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з керівниками інших відділів, управлінь, служб Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

_______________________

Затверджено

розпорядженням міського голови

від «___»_________ 2015 № _____

Порядок тимчасового заміщення міського голови, секретаря Южноукраїнської міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та 

керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради

	Посадова особа
	Посадова особа, що тимчасово виконує повноваження

	Міський голова Пароконний В.К.


	Секретар Южноукраїнської міської ради 

Дзюбенко Л.П. (з питань діяльності міської ради);

Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Мустяца Г.Ф. (з питань діяльності виконавчих органів ради)



	Секретар Южноукраїнської міської ради 

Дзюбенко Л.П.


	Міський голова Пароконний В.К.



	Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
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