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ЗАТВЕРДЖЕНО
Міський голова

____________Т. Кучма

« ___» _________ 2021 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
ДИРЕКТОРА ДЕПАРТАМЕНТУМІСЬКОГО ГОСПОДАРСТВА

ДРОГОБИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Директор департаменту міського господарства Дрогобицької
міської ради (надалі — директор) керує діяльністю департаменту міського
господарства і несе відповідальність за виконання покладених на
департамент завдань.

1.2. Директор має статус посадової особи місцевого самоврядування,
на яку покладено виконання функціональних обов’язків стосовно організації
і виконання основних завдань департаменту згідно з Положеннями про
Департамент.

1.3 Директор призначається на посаду за результатами конкурсу або
за іншою процедурою передбаченою чинним законодавством. Припинення
виконання посадових обов’язків здійснюється згідно з діючим
законодавством України.

1.4. Кваліфікаційні вимоги до посади: вища освіта не нижче ступеня
магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою. Стаж роботи на
службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби
або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій
незалежно від форми власності не менше 2 років.

1.5. Директор у своїй роботі підпорядковується безпосередньо міському
голові та заступнику міського голови з комунальних питань.

1.6. У своїй роботі директор керується та 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, зокрема що регламентують
виконання повноважень, віднесених до компетенції Департаменту, а також 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 відповідних сфер
управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що
належать до його компетенції; основи управління персоналом; основи права,
рішення Дрогобицької міської ради та виконавчого комітету, Статут
Дрогобицької міської територіальної громади, Регламент Дрогобицької
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міської ради, Регламент виконавчого комітету Дрогобицької міської ради,
інструкцію з діловодства Дрогобицької міської ради; правила внутрішнього
трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та
протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері, Положення
про департамент міського господарства та цю Посадову інструкцію.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

2.1. Організовує діяльність Департаменту відповідно до діючого
законодавства України та Положення про департамент.

2.2. Здійснює контроль за цільовим та ефективним використанням
коштів, які надходять на розрахунковий рахунок Департаменту з бюджетів
всіх рівнів для реалізації програм соціально-економічного розвитку міста з
питань житлово-комунального господарства, а також за внесення пропозицій
у плани фінансування житлово-комунального господарства міста.

2.3. У межах компетенції, видає накази Департаменту, організує і
контролює їх виконання. У необхідних випадках разом з іншими органами
державного управління видає спільні документи.

2.4. Виступає розпорядником коштів, що надходять на розрахунковий і
спеціальні рахунки департаменту.

2.5. Організовує роботу щодо здійснення внутрішнього фінансового
контролю за повнотою надходжень і витратами бюджетних коштів.

2.6. Організовує роботу і ефективну взаємодію відділів департаменту,
спрямовує їх діяльність на досягнення високих результатів роботи
підприємств житлово-комунального господарства.

2.7. Забезпечує своєчасну підготовку для розгляду і затвердження
виконавчим комітетом, міською радою програм у сферах соціально-
економічного розвитку, планування й обліку, управління комунальною
власністю, підтримки підприємництва і організовує їх виконання.

2.8. Вживає заходів щодо забезпечення ефективного використання і
збереження комунальної власності.

2.9. У встановленому порядку звітує перед виконавчим комітетом,
міською радою про фінансову діяльність Департаменту та кошти, що
знаходяться на спеціальних рахунках, несе відповідальність за правильність їх
використання.

2.10. Несе відповідальність за належну організацію роботи
Департаменту, дотримання працівниками трудової та виконавчої дисципліни.

2.11. Вносить на розгляд виконавчого комітету, міської ради проекти
рішень, та подає міському голові проекти розпоряджень з питань, що
належать до компетенції Департаменту.

2.12. Організовує контроль за своєчасним і якісним виконанням рішень
міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

2.13. Проводить особистий прийом громадян, юридичних та фізичних
осіб, забезпечує своєчасний розгляд заяв та звернень.

2.14. Укладає угоди від імені департаменту.
2.15. Розподіляє обов’язки між працівниками Департаменту,

затверджує положення про структурні підрозділи та посадові інструкції
працівників.
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2.16. Бере участь у підготовці та візує проекти рішень міської ради,
виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, видає накази для
забезпечення діяльності департаменту.

2.17 Проводить наради, забезпечує організацію семінарів, навчань,
інших заходів з питань роботи департаменту.

2.18. При виконанні покладених функцій взаємодіє з органами
виконавчої влади, з депутатами, постійними комісіями, тимчасовими
контрольними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою,
підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

2.19. Проводить виїзні прийоми громадян.
2.20. Суворо дотримується Загальних правил поведінки державного

службовця, вимог Законів України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», Правил внутрішнього
трудового розпорядку, встановлених для працівників міської ради.

2.21.Подає міському голові в межах своїх повноважень пропозиції
щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників
департаменту, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та застосування
заходів дисциплінарних стягнень, пріоритетних напрямів підвищення
професійного розвитку працівників департаменту.

2.22.Забезпечує роботу з ведення діловодства та контролю в
департаменті.

2.23. У межах повноважень з питань, що стосуються діяльності
департаменту, організовує листування з органами державної влади та
органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та
організаціями.

3. ПРАВА.

Директор департаменту має право:
3.1. Діяти без доручення від імені Департаменту і представляє його у

всіх установах, підприємствах, організаціях.
3.2. Готувати подання міському голові щодо звільнення з посади

працівників Департаменту в порядку, визначеному законодавством для
посадових осіб місцевого самоврядування.

3.3. Готувати подання міському голові щодо заохочення і накладання
дисциплінарних стягнень на працівників Департаменту, керівників
підприємств житлово-комунальних підприємств.

3.4. Надавати та вимагати від працівників відділів, підпорядкованих
комунальних підприємств, службових осіб своєчасного виконання
надісланих їм документів, наданих доручень, звернень та запитів відповідно
до вимог чинного законодавства.

3.5. Вимагати від працівників Департаменту будь-яку інформацію, що
стосується їх роботи.

3.6. Одержувати, у встановленому порядку, від посадових осіб
документи, необхідні для виконання покладених на департамент обов’язків.
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3.7. Вносити на розгляд керівництва міської ради пропозиції по
вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією
інструкцією.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Директор департаменту несе відповідальність за:
4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань та

обов’язків, покладених на нього Посадовою інструкцією, бездіяльність або
невиконання наданих йому прав.

4.2. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого
самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи
місцевого самоврядування та її проходження.

4.3. Розголошення будь-яким способом конфіденційної та службової
інформації, яка довірена або стала відомою у зв’язку з виконанням
службових обов’язків.

4.4. Невиконання рішень Дрогобицької міської ради, її виконавчого
комітету, доручень і розпоряджень Дрогобицького міського голови.

4.5. Несвоєчасне і недостовірне надання інформації та звітності, що
входять до його компетенції.

4.6. Порушення термінів та порядку підготовки документів; порушення
термінів та порядку виконання рішень міської ради, виконавчого комітету та
розпоряджень міського голови;

4.7. Невиконання плану структурного підрозділу за звітний період;
4.8. Безпідставне порушення правил трудової дисципліни.

5. ЗАМІЩЕННЯ

5.1.У разі тимчасової відсутності директора у зв’язку з відрядженням,
відпусткою, тимчасовою втратою працездатності тощо його обов’язки
виконує заступник директора департаменту, а у разі його відсутності інша
особа, яка призначається розпорядженням міського голови у встановленому
порядку та набуває відповідних прав і несе відповідальності за належне
виконання покладених на неї обов’язків.

З інструкцією ознайомлений:

Директор департаменту
міського господарства
Дрогобицької міської ради _______________


