Додаток 2.
до рішення виконавчого комітету 
Баришівської селищної ради 
від  15.03. 2019  р. №_____


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника селищного голови з питань
соціального напрямку

Заступник селищного голови з питань соціального напрямку є посадовою особою Баришівської селищної ради, призначається на посаду в порядку, встановленому законодавством України, підпорядковується селищному голові. У його підпорядкуванні знаходяться начальник та працівники відділу освіти, молоді та спорту, начальник та працівники відділу культури та туризму, завідувач та працівники сектору соціального захисту дітей та сім”ї.

Зобов’язання, обов’язки та повноваження

 1. Сприяє реалізації на території громади політики з питань:
-  гуманітарного розвитку;
-  соціального захисту населення;
-  розвитку освіти ;
-  розвитку спорту;
-  розвитку молодіжних організацій та залучення молоді до вирішення питань 
    життєдіяльності громади ;
-  розвитку культури та туризму;
- нагородження та відзначення державними нагородами.

2.  Координує на території громади роботу щодо забезпечення чіткої організації прийому громадян, своєчасного розгляду їх письмових та усних звернень, здійснення контролю за їх виконанням.
3.  Здійснює контроль за забезпеченням прозорості прийняття управлінських рішень та підвищення їх якості.
4. Забезпечує взаємодію виконавчого комітету селищної ради з іншими органами місцевого самоврядування та органами виконавчої влади.
5. Здійснює заходи щодо сприяння організації проведення на території громади громадських слухань за напрямами діяльності підпорядкованих відділів селищної ради.
6. Погоджує проекти рішень селищної ради за напрямом діяльності, службові документи, проекти організаційно-розпорядчих документів виконавчого комітету селищної ради та селищного голови.
7. Здійснює безпосереднє керівництво підпорядкованими відділами селищної ради, спрямовує, координує та контролює їх діяльність.
8. Вносить на розгляд селищного голови пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників підпорядкованих відділів селищної ради, керівників комунальних підприємств, з якими взаємодіє в межах наданих повноважень, застосування до них заохочень та дисциплінарних стягнень.
9. Здійснює контроль за своєчасним заміщенням вакансій  у підпорядкованих відділах селищної ради та керівників комунальних підприємств, з якими взаємодіє в межах наданих повноважень.
10. Сприяє навчанню та підвищенню кваліфікації посадових осіб підпорядкованих відділів селищної ради.
11.Вивчає та впроваджує передовий досвід за напрямом діяльності.
12.Здійснює взаємозв’язок з містами-побратимами.
13.Забезпечує в межах наданих повноважень безперешкодне здійснення конституційних прав громадян звертатися письмово та на особистому прийомі із зауваженнями, скаргами та пропозиціями щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних, особистих прав і законних інтересів та скаргами про їх порушення.
14. Несе персональну відповідальність перед мешканцями громади за неякісне та несвоєчасне виконання покладених завдань за напрямом діяльності.
15. Здійснює згідно з розпорядженням селищного голови повноваження іншого заступника селищного голови на період його тимчасової відсутності. 
16. У разі тимчасової відсутності начальника підпорядкованого відділу виконує його обов’язки або визначає інших працівників відділу, відповідальних за їх виконання.
17. Сприяє розробленню та розвитку місцевих программ відповідного напрямку та контролює їх виконання.
18. Сприяє діяльності ветеранських, громадських організацій та громадських формувань (чорнобильців, афганців, інвалідів, в’язнів, репресованих, Товариства Червоного Хреста).
19. Сприяє розробленню проектів бюджетів у галузях освіти, молоді та спорту, культури, охорони здоров’я та соціального захисту населення, сімейної та раціональному використанню виділених коштів.
20. Погоджує проекти розпорядчих актів селищного голови, селищної ради та її виконавчого комітету з питань, що належать до його компетенції.
21. Очолює та бере участь у роботі комісій консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, утворених при селищному голові та виконавчих органах селищної ради.
22. Здійснює заходи щодо сприяння організації проведення на території громади громадських слухань за напрямами діяльності підпорядкованих виконавчих органів селищної ради.
23. Вивчає та впроваджує передовий досвід за напрямом діяльності.
24. Здійснює заходи щодо вдосконалення структури виконавчих органів селищної ради і підвищення ефективності роботи підприємств та організацій відповідно до розподілу функціональних обов'язків.
25. Здійснює безпосереднє керівництво підпорядкованими виконавчими органами селищної ради, спрямовує, координує та контролює їх діяльність відповідно до розподілу функціональних обов’язків.
26. Забезпечує організацію своєчасного та якісного виконання розпорядчих актів та службових документів усіх рівнів за напрямом діяльності, що, зокрема, відповідно до чинного законодавства або резолюцією визначено контрольними.
27. Оперативно розглядає службові документи всіх рівнів та забезпечує організацію своєчасного повернення опрацьованих службових документів для формування закінчених діловодством справ відповідно до вимог чинного законодавства з питань діловодства.
28. Забезпечує виконання рішень селищної ради та виконавчого комітету шляхом координації та контролю за діяльністю виконавчих органів ради, підприємств комунальної власності, координації діяльності з іншими підприємствами, організаціями та установами міста у відповідних сферах.
29. Веде переговори щодо укладення у встановленому порядку договорів виконавчого комітету згідно з наданими повноваженнями.
30. Забезпечує інформування громадськості з питань реалізації повноважень виконавчого комітету у відповідній сфері.
31. Скликає в установленому порядку наради та проводить консультації з питань, що відносяться до його компетенції.
32. Видає в межах компетенції письмові доручення керівникам відділів, іншим підпорядкованим виконавчому комітету установам та організаціям.
33. Отримує в установленому порядку від виконавчих органів ради, органів виконавчої влади необхідну в його діяльності інформацію.
34. Організує співпрацю з українськими та іноземними органами місцевої влади та господарськими організаціями, фондами та іншими недержавними організаціями  з метою залучення позабюджетних коштів, призначених для реалізації муніципальних програм.
35.Забезпечує здійснення зв’язків з громадськістю через засоби масової інформації, надання їм сприяння у висвітленні питань роботи ради, виконавчого комітету та селищного голови.

Має право.

1. За дорученням селищного голови представляти раду в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції. 
2. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань. 
3. Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 
4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками виконавчого комітету ради посадових обов'язків. 
5. Вносити на розгляд селищного голови пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчого комітету ради та служби в апараті виконавчого комітету Баришівської селищної 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; організацію праці та основи управління персоналом і кадрової роботи; законодавство про працю; засади зовнішньоекономічної політики України; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства у виконкомі Баришвської селищної 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.

Кваліфікаційні вимоги.

Повна вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.



Керуюча справами ( секретар )
виконавчого комітету                                                          О.М. Нестерова      


З посадовою ініструкцією ознайомлений :

