                                                                            ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                            Міський голова 
                                                                             ________Михайло НЕТЯЖУК
                                                                             «06» червня 2022 року


ПОСАДОВА ІНСТУКЦІЯ 
завідувача сектору демократичних ініціативи 
виконавчого комітету  Фастівської міської ради 

1. Загальні положення 

1.1. Завідувач сектору демократичних ініціатив виконавчого комітету Фастівської міської ради (далі – завідувач сектору) є посадовою особою виконавчих органів Фастівської міської ради. Основною метою діяльності завідувача сектору є забезпечення реалізації державної політики у сфері взаємодії органів виконавчої влади з місцевими громадськими організаціями, структурними утвореннями політичних партій, органами самоорганізації населення та сприяння послідовності і громадянському порозумінню на території міста, задля підтримання процесу демократизації та розвитку цінностей громадянського суспільства. 
1.2. Завідувач сектору призначається та звільняється з посади міським головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства розпорядженням міського голови. 
1.3. Завідувач сектору безпосередньо підпорядкований міському голові та керуючому справами виконавчого комітету Фастівської міської ради.
1.4. За тимчасової відсутності завідувача сектору у зв’язку з відпусткою, навчанням, хворобою та іншими причинами, його обов’язки виконує головний спеціаліст сектору демократичних ініціатив виконавчого комітету Фастівської міської ради за розпорядженням міського голови.
1.5. У своїй діяльності завідувач сектору керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про органи самоорганізації населення» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, положенням про сектор та цією посадовою інструкцією.

ІІ. Завдання та обов’язки 
Завідувач  сектору:
2.1  Здійснює керівництво діяльності сектору та несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань.
2.2 Здійснює свою діяльність у межах наданих повноважень відповідно до Положення про сектор демократичних ініціатив (далі – сектор).
2.3 Дотримується Конституції України, актів законодавства, нормативних документів, що стосується державної служби, служби в органах місцевого самоврядування; актів Президента України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, що регулюють роботу сектору; інструкцій з діловодства, правил ділового етикету, правил та норм охорони праці і протипожежного захисту, основних принципів роботи на комп’ютерів та відповідних програмних засобів.
2.4 Забезпечує виконання плану роботи міської ради та виконавчого комітету з питань, що стосуються сектору, доручень керівництва, плану роботи сектору.
2.5 Погоджує надання відпусток працівникам органів самоорганізації населення.
2.6 Розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи сектору.
2.7 Координує взаємодію сектору з іншими структурними підрозділами міської ради.
2.8 Бере участь у засіданнях міської ради, виконавчого комітету, нарадах, семінарах з питань компетенції сектору.
2.9 Представляє сектор у державних установах та громадських організаціях з питань, віднесених до його компетенції.
2.10 Може виконувати також інші обов’язки, покладені на нього міським головою та керуючим справами виконавчого комітету Фастівської міської ради. 

ІІІ. Має право
3.1 Залучати спеціалістів інших управлінь, відділів, служб виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), а також учених і фахівців на договірній основ для розгляду питань, що належать до компетенції  сектору. 
3.2 Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян, політичних партій інформацію, документи, інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики – безплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 
3.3 Одержувати у встановленому порядку інформацію та документацію від інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради. 
3.4 Використовувати системи зв’язку і комунікації, технічні та транспортні засоби, що є в наявності у виконавчому комітеті міської ради, для виконання покладених на нього завдань.
3.5 Брати участь у нарадах, що проводяться у виконавчому комітеті міської ради, та скликати наради з питань, віднесених до компетенції сектору.
3.6 Відвідувати публічні заходи з метою контролю за дотриманням визначеного формату проведення заходу організаторами і учасниками заходів.

ІV. Відповідальність
Завідувач сектору несе персональну відповідальність за:
4.1 Несвоєчасне і неякісне виконання завдань, функцій сектору, передбачених Положенням. 
4.2 Недотримання обмежень, передбачених законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.
4.3 Неправильне і несвоєчасне оформлення документів, що виходять з сектору.
4.4 Недостовірність поданої інформації до вищестоящих органів.
4.5 Недотримання правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни. 
4.6 Недотримання інструкцій з охорони праці та трудової дисципліни. 


V. Повинен знати
5.1 Завідувач сектору повинен знати Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про органи самоорганізації населення», та 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 нормативно-правові акти, що стосуються розвитку відповідних сфер управління. Практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до компетенції сектору; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп’ютері; державну мову.

VI. Кваліфікаційні вимоги
6.1 На посаду завідувача сектору призначаються особи, які мають повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвіду роботи на керівних посадах підприємств, установ, організацій не менше 2 років.    

VІI. Взаємовідносини за посадою
7.1 Сектор демократичних ініціатив взаємодіє з існуючими в громаді підприємствами, установами та закладами, політичними партіями, громадськими організаціями, релігійними конфесіями, засобами масової інформації у вирішенні питань, що стосуються завдань сектору. 
7.2 Сектор взаємодіє з відділами та іншими структурними підрозділами міської ради та її виконавчого комітету, у межах покладених та нього завдань відповідно до даного Положення. 
7.3 Діловодство сектору ведеться згідно з номенклатурою справ сектору.



Керуючий справами (секретар)
виконавчого комітету
Фастівської міської ради                                              Леся ТХОРЖЕВСЬКА 


ПОГОДЖЕНО:
Начальник юридичного управління                          Юлія ЩУР 

Начальник відділу 
управління персоналом                                                 Інна ЯЦЕНКО 



З посадовою інструкцією ознайомлений:
_______________Анна МАЧТАКОВА                        «06» червня 2022 р.
