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Продовження додатка 4

Додаток 4
до розпорядження міського голови
від 05.04.2021 № 136-р
Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих органів міської ради,
керуючий справами виконавчого комітету міської ради

КОЛІСНІЧЕНКО С.С.
І. Посадові обов’язки 

1.1. Забезпечує якісне, своєчасне виконання завдань з питань, 
що належать до її компетенції, ефективну взаємодію виконавчого комітету міської ради з іншими органами місцевого самоврядування та органами виконавчої влади.
1.2. Сприяє реалізації на території міста державної політики у сфері:

· управління персоналом;
· внутрішньої політики;

· забезпечення громадян житловою площею;
· соціального захисту населення, надання соціальних послуг вразливим верствам населення, сімейної та ґендерної політики, запобігання насильства 
в сім’ї, протидії торгівлі людьми, оздоровлення та відпочинку дітей.
1.3. Здійснює організаційне, матеріально-технічне, господарське забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради.
1.4. Вносить міському голові пропозиції щодо вдосконалення структури виконавчих органів міської ради. Контролює роботу щодо планування, аналізу штатної чисельності виконавчих органів міської ради.

1.5. Забезпечує здійснення аналітичної та організаційної роботи 
з кадрового менеджменту, прогнозування розвитку персоналу, заохочення посадових осіб до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.

1.6. Організовує роботу з проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на заняття посад у Кам’янській міській раді та перевірки, передбаченої Законом України «Про очищення влади», заходів з питань запобігання корупції. 
1.7. Відповідає за організацію роботи з обробки та захисту персональних даних у виконавчих органах міської ради без статусу юридичної особи.
1.8. Організовує роботу щодо нагородження та відзначення мешканців міста відзнаками державного, обласного та місцевого рівня.
1.9. Організовує підготовку, проведення засідань, нарад та інших заходів, які проводять міський голова, виконавчий комітет міської ради.
1.10. У межах наданих повноважень організовує ділове листування
з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності з питань, 
що стосуються діляьності виконавчого комітету міської ради. 

1.11. Організовує роботу з підготовки проєктів документів відповідно 
до вимог діловодства з питань, що регламентують роботу міської ради 
та її виконавчого комітету, виконавчих органів міської ради. 

1.12. Забезпечує своєчасну підготовку матеріалів і проєктів рішень 
для розгляду на засіданнях виконавчого комітету міської ради та контроль
 за їх виконанням. 

1.13. Координує роботу щодо своєчасного та якісного виконання розпорядчих документів, службових документів усіх рівнів за напрямом діяльності, що, зокрема відповідно до чинного законодавства або резолюцією визначено контрольними.
1.14. Контролює розроблення інструктивних матеріалів з діловодства, вдосконалення форм і методів обробки документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві. 
1.15. Координує організаційне забезпечення управлінської діяльності виконавчого комітету міської ради відповідно до чинного законодавства.
1.16. Забезпечує підготовку плану роботи виконавчого комітету міської ради та здійснює контроль за його виконанням. 
1.17. Організовує відповідно до законодавства виконання заходів, пов’язаних з підготовкою і проведенням референдумів, виборів Президента України, народних депутатів України, місцевих виборів.

1.18. Здійснює контроль за забезпеченням чіткої організації прийому громадян, своєчасним розглядом їх письмових та усних звернень виконавчими органами міської ради, підприємствами, організаціями та установами міста.

1.19. Координує роботу щодо інформаційного забезпечення діяльності міської ради, міського голови, виконавчого комітету міської ради. 

1.20. Сприяє організації роботи щодо забезпечення накопичення, аналізу
та узагальнення інформації про соціально-політичне становище в місті, розроблення пропозицій з цих питань.

1.21. Здійснює заходи щодо взаємодії міської ради та її виконавчого комітету з міськими осередками політичних партій, громадськими організаціями, всебічно сприяє розвитку об’єднань громадян з наданням
їм інформаційної допомоги.

1.22. Координує роботу міських служб у процесі підготовки
та проведення санкціонованих масових акцій.

1.23. Сприяє проведенню соціологічних досліджень, опитувань громадської думки та проведення на території міста громадських слухань
з найважливіших питань.

1.24. Забезпечує реалізацію прав громадян на підставі законів України «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні», 
«Про телебачення, і радіомовлення», «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації», «Про державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів».

1.25. Сприяє роботі щодо висвітлення у засобах масової інформації діяльності міської ради та її виконавчого комітету, міського голови, виконавчих органів міської ради, інформування населення про громадсько-політичне становище в місті.
1.26. Координує роботу щодо формування та ведення реєстру територіальної громади міста.
1.27. Координує роботу щодо ведення Державного Реєстру виборців, 
до якого вносяться відомості про громадян України, які мають право голосу відповідно до статті 70 Конституції України і проживають або перебувають 
на території міста.
1.28. Координує роботу щодо обліку громадян, які відповідно 
до законодавства України потребують поліпшення житлових умов, розподілу 
та наданню житла, що належить до комунальної власності міста.

1.29. Сприяє розвитку та діяльності органів самоорганізації населення 
на території міста.
1.30. Координує роботу щодо створення та діяльності об’єднань співвласників багатоквартирних будинків.
1.31. Координує роботу щодо розроблення міських програм з питань соціального захисту населення міста, сімейної та гендерної політики, протидії торгівлі людьми, запобігання насильству в сім’ї, оздоровлення та відпочинку дітей. 

1.32. Координує в межах та порядку, передбаченому чинним законодавством, роботу об’єктів соціального захисту населення всіх форм власності, в тому числі з питань, пов’язаних з розвитком їх інфраструктури, організацією та якістю надання послуг населенню.

1.33. Координує роботу щодо соціальної підтримки населення міста, 
у тому числі сімей з дітьми, малозабезпечених сімей, ветеранів, осіб 
з інвалідністю, громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, учасників АТО/ООС та інших категорій осіб, які згідно 
з законодавством України мають право на пільги, державну допомогу 
та компенсації.

1.34. Координує роботу з питань соціальної підтримки осіб, 
які переміщуються з тимчасово окупованої території України та районів проведення АТО/ООС, які згідно з законодавством України мають право 
на державні допомоги та компенсації. 

1.35. Сприяє благодійним, релігійним організаціям, громадським об’єднанням, установам та організаціям недержавної форми власності у наданні соціальної допомоги та соціальних послуг інвалідам, ветеранам війни та праці, громадянам похилого віку, а також іншим особам, які перебувають у складних життєвих обставинах. 

1.36. Сприяє діяльності на території міста ветеранських, громадських організацій (чорнобильців, афганців, інвалідів, в’язнів, репресованих, Товариства Червоного Хреста тощо).
1.37. Координує в межах своїх повноважень здійснення заходів, спрямованих на організацію оздоровлення та відпочинок дітей. 
1.38. Підписує фінансові, бухгалтерські та господарські документи Кам’янської міської ради (звітність, договори, гарантійні листи, довіреності 
на отримання товарно-матеріальних цінностей, касові документи, авансові звіти, акти на списання товарно-матеріальних цінностей, дефектні акти тощо).
Затверджує документи, передбачені Порядком складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних 
установ, розпорядження про виділення коштів загального фонду місцевих бюджетів, спеціального фонду місцевих бюджетів, загального (спеціального) фонду місцевих бюджетів з рахунків місцевого бюджету та інші документи, необхідні для виконання місцевого бюджету.

Затверджує кошториси, плани асигнувань загального фонду бюджету, плани надання кредитів із загального фонду бюджету, плани спеціального фонду, штатні розписи міської ради та її виконавчих органів й зміни до них.
Підпис на зазначених документах скріплюється гербовою печаткою Кам’янської міської ради або виконавчого комітету Кам’янської міської ради.

1.39. Забезпечує дотримання працівниками виконавчих органів міської ради Регламенту виконавчих органів Кам’янської міської ради, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодексу етики) та Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради
без статусу юридичної особи.

1.40. Здійснює контроль за станом трудової та виконавської дисципліни.

1.41. Підписує накази та підстави до них з адміністративно-господарських питань, про службові відрядження, надання відпусток працівникам, крім секретареві міської ради, заступникам міського голови та керівникам виконавчих органів міської ради.

1.42. Очолює та бере участь у роботі комісій, консультативних, дорадчих
та інших допоміжних органів, утворених при міському голові та виконавчому комітеті міської ради.

1.43. Очолює:

· конкурсну комісію для проведення відбору кандидатів  на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування в апараті Кам’янської міської ради та її виконавчих органах;
· тендерний комітет Кам’янської міської ради.
· комісію для попереднього розгляду питань про нагородження. 
1.44. Відповідає за організацію взаємодії з управлінням протокольних
та масових заходів обласної державної адміністрації щодо підготовки
та проведення протокольних заходів за участю перших осіб держави, країн дальнього і ближнього зарубіжжя, керівництва області.

1.45. Організовує нагляд за експлуатацією та утриманням у належному стані будинків, споруд та інженерних систем, що перебувають на балансі міської ради. 
1.46. Погоджує річні плани роботи підпорядкованих виконавчих органів міської ради та здійснює контроль за їх виконанням.

1.47. Погоджує пропозиції керівників підпорядкованих виконавчих органів міської ради щодо формування річного плану роботи виконавчого комітету міської ради.

1.48. Надає пропозиції щодо формування календарного плану основних заходів, що проводять міська рада та її виконавчий комітет.

1.49. Здійснює безпосереднє керівництво підпорядкованими виконавчими органами міської ради, спрямовує, координує та контролює їх діяльність.
1.50. Уносить на розгляд міського голови пропозиції щодо призначення
на посади, звільнення з посад та переміщення працівників підпорядкованих виконавчих органів міської ради, керівників комунальних підприємств, закладів та установ міста відповідно до розподілу обов’язків, застосування до них заохочень та дисциплінарних стягнень.

1.51. Здійснює контроль за своєчасним заміщенням вакансій 
у підпорядкованих виконавчих органах міської ради, керівників комунальних підприємств, закладів та установ міста відповідно до розподілу обов’язків. 
1.52. Розглядає документи всіх рівнів за напрямом діяльності 
та забезпечує організацію своєчасного повернення опрацьованих документів для формування закінчених діловодством справ відповідно до вимог чинного законодавства з питань діловодства.

1.53. Підписує за напрямом діяльності підготовлені підпорядкованими виконавчими органами міської ради відповіді на запити на інформацію, документи, що надсилаються до органів державної влади та місцевого самоврядування, депутатів та посадових осіб усіх рівнів, підприємств, установ, організацій та громадянам за дорученням (резолюцією) міського голови, крім випадків, установлених законодавством України. 

1.54. Погоджує всі рішення виконавчого комітету міської ради
та розпорядження міського голови; рішення міської ради та службові документи, у тому числі з кадрових питань, за напрямами діяльності. 
1.55. Погоджує документи з кадрових питань за напрямами діяльності відповідно до затвердженого розподілу обов’язків.

1.56. Сприяє професійному навчанню посадових осіб виконавчих органів міської ради.

1.57. Здійснює повноваження відповідального чергового по місту 
у вихідні та святкові дні за визначенням відповідальним черговим по місту.
1.58. Вивчає та впроваджує передовий досвід за напрямом діяльності.

1.59. 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.
1.60. Несе персональну відповідальність за неякісне та несвоєчасне виконання покладених завдань. 
1.61. Здійснює згідно з розпорядженням міського голови повноваження іншого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради на період його тимчасової відсутності. 

ІІ. Підпорядкованість виконавчих органів міської ради, підприємств, закладів, організацій та установ міста
2.1. Перелік підпорядкованих виконавчих органів міської ради,
 діяльність яких координує та контролює заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих органів міської ради,
керуючий справами виконавчого комітету міської ради

2.1.1. Відділ організації діяльності керівництва. 

2.1.2. Обліково-фінансовий відділ. 

2.1.3. Відділ персоналу.

2.1.4. Відділ інформаційної діяльності та взаємодії з громадськістю.

2.1.5. Загальний відділ. 

2.1.6. Сектор з питань організаційної роботи.

2.1.7. Відділ звернень громадян.

2.1.8. Адміністративно-господарчий відділ.

2.1.9. Відділ формування та ведення реєстру територіальної громади міста.

2.1.10. Відділ ведення Державного реєстру виборців Південного району. 

2.1.11. Відділ ведення Державного реєстру виборців Дніпровського району. 

2.1.12. Відділ ведення Державного реєстру виборців Заводського району. 

2.1.13. Відділ з питань діяльності органів самоорганізації населення 
та об’єднань співвласників багатоквартирних будинків. 

2.1.14. Відділ розподілу житлової площі. 
2.1.15. Департамент соціальної політики.
2.2. Перелік виконавчих органів міської ради,
які оперативно підпорядковуються заступникові міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів міської ради,
керуючому справами виконавчого комітету міської ради

2.2.1.
Відділ запобігання корупції та взаємодії з правоохоронними органами.

2.3. Перелік підприємств, установ та закладів, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста Кам’янське, діяльність яких координує заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради

2.3.1. Комунальне підприємство Кам’янської міської ради «Міська інформаційна служба».

2.3.2. Комунальна установа «Центр молодіжних ініціатив» Кам’янської міської ради.
2.3.3. Комунальний заклад соціального захисту «Центр комплексного обслуговування бездомних осіб» Кам’янської міської ради. 
2.4. Перелік підприємств та установ міста, з керівниками яких взаємодіє заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради

2.4.1. Кам’янське районне управління поліції ГУ Національної поліції
в Дніпропетровській області.

2.4.2. Кам’янський міський відділ Управління Служби Безпеки України 
в Дніпропетровській області.

2.4.3. Дніпродзержинська місцева прокуратура.

2.4.4. Баглійський, Дніпровський, Заводський районні суди
м. Дніпродзержинська.

2.4.5. Кам’янське державна податкова інспекція Головного управління ДПС у Дніпропетровській області. 
2.4.6. Кам’янський міський центр соціальних служб для сім’ї, дітей
та молоді. 
2.4.7. Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Південного району м.Кам’янське.

2.4.8. Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Дніпровського району м.Кам’янське.

2.4.9. Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Заводського району м.Кам’янське.
Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих
органів міської ради, керуючий
справами виконавчого комітету
міської ради 
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