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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника управління - начальника відділу 

з питань формування програми соціально-економічного розвитку управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку 

секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Заступник начальника управління -  начальник відділу з питань формування програми соціально-економічного розвитку управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку секретаріату Київської  міської  ради (далі – заступник начальника управління - начальник відділу) належить до V категорії посад службовців органів місцевого самоврядування.

1.2. Заступник начальника управління - начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади в установленому порядку.
1.3. Заступник начальника управління - начальник відділу безпосередньо підпорядковується начальнику управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку секретаріату Київської  міської ради.
1.4. Заступник начальника управління - начальник відділу у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та  заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київської міської ради, методичними та інструктивними матеріалами та Положеннями: про секретаріат Київської міської ради, про постійні комісії Київської  міської ради, положенням про Управління та Відділ, цією посадовою інструкцією.
2. Завдання  та  обов’язки

Заступник  начальника  управління — начальник відділу: 
2.1. Здійснює керівництво  відділом з питань формування програми соціально-економічного розвитку управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку секретаріату Київської  міської ради (далі - Відділ).
2.2. Виконує доручення керівництва секретаріату Київської міської ради, начальника управління, з питань, що належать до його компетенції (далі — Керівництва).

2.3. Вживає заходів щодо вдосконалення організації роботи Управління та  Відділу.
2.4. За дорученням Керівництва взаємодіє з структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської  міської державної адміністрації), постійними комісіями Київської міської  ради, депутатами Київської міської ради, районними в місті Києві державними адміністраціями, підприємствами, установами, організаціями міста в межах  компетенції Управління, Відділу та його функціональних обов’язків.

2.5. За дорученням Керівництва розробляє та здійснює підготовку відповідно до Регламенту Київської міської ради проектів рішень Київської міської ради, що належать до компетенції постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку на розгляд сесії Київської міської ради.

2.6. За дорученням Керівництва здійснює підготовку для подальшого оформлення та передачі відповідно до Регламенту Київської міської ради, рішень Київської міської ради, прийнятих на пленарних засіданнях сесії Київської міської ради, відповідно до зауважень та змін, які зафіксовані у стенограмах, суб'єктами подання яких є Постійна комісія Київської міської ради або виконавчий орган Київської міської ради (Київська міська державна адміністрація).

2.7. За дорученням Керівництва приймає участь у розробці та розробляє нормативно-правові акти Київської міської ради в частині, що відноситься до компетенції Постійної комісії та Управління.
2.8. За дорученням Керівництва контролює забезпечення  підготовки матеріалів на засідання постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку.

2.9. За дорученням Керівництва готує проекти листів до органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій з питань, що стосуються діяльності Управління, Відділу та постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку.
2.10. За дорученням Керівництва  контролює доведення до депутатів – членів постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку інформації, документів, матеріалів, необхідних для  належного виконання ними своїх депутатських обов’язків.

2.11. Здійснює контроль за оформленням протоколів засідань постійної комісії Київської міської ради з питань бюджету та соціально-економічного розвитку та створених нею робочих груп.
2.12. За дорученням Керівництва бере участь у підготовці звіту про кількість отриманих та опрацьованих в Управлінні проектів рішень Київської міської ради, кореспонденції від юридичних та фізичних осіб, тощо для подання начальником Управління  керуючому справами Київради.
2.13. За дорученням Керівництва бере участь в організації нарад, семінарів інших заходів з питань, що належать до повноважень постійних комісій Київської міської ради, відділів та управлінь.

2.14. Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності Управління, Відділу, у разі необхідності вживає заходів щодо їх поліпшення.

2.15. Подає у межах своїх повноважень відповідно до законодавства пропозиції начальнику Управління про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення співробітників Відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення, накладання стягнень та вирішує інші питання службової діяльності.
2.16. У разі відсутності заступника начальника управління - начальника відділу  його обов’язки виконує заступник начальника відділу відповідно до розпорядження заступника міського голови - секретаря Київської міської ради.
3. Права
Заступник начальника  управління — начальник відділу  має право:

3.1. За дорученням Керівництва  представляти Відділ або Управління в інших органах місцевого самоврядування та виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції.

3.2. Готувати проекти запитів на отримання у встановленому порядку від органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організації незалежно від форм власності, громадських об’єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності Управління та Відділу.

3.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи секретаріату Київської міської ради, Управління та Відділу.

3.4 За дорученням Керівництва брати участь у семінарах, нарадах при розгляді питань та прийнятті рішень, що відносяться до компетенції Відділу або Управління.

4. Відповідальність
Заступник начальника управління - начальник відділу несе відповідальність:

4.1. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, що передбачено цією посадовою інструкцією.

4.2. За недостовірність даних, які подаються керівництву секретаріату Київської міської ради, органам державної влади.

4.3. За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкції протипожежної безпеки.

4.4. За розголошення конфіденційної інформації.
5. Повинен знати

Заступник начальника управління — начальник відділу повинен знати:
Конституцію України, закони України та нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування,  Укази Президента України,  постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, практику застосування чинного законодавства з питань, що належить до компетенції відділу, нормативні акти, накази, рішення відповідного керівництва, рішення Київської міської ради та розпорядження Київського міського голови та заступника міського голови — секретаря Київської міської ради, основи державного управління, економіки та управління персоналом, основи права, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби. 

      6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду заступника начальника управління - начальника відділу призначається особа, яка має вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі та в органах місцевого самоврядування на посаді головного спеціаліста не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 4 років.
Ознайомлена: 
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