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                                                                                      ЗАТВЕРДЖУЮ
Голови Новоушицької селищної ради
________________ А.Олійник
«_____ » __________2020 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу культури, туризму та з питань засобів масової інформації  
Новоушицької селищної ради
Сідлецького Вадима Анатолійовича
І.Загальні положення

1.Начальник відділу культури, туризму та з питань ЗМІ Новоушицької селищної ради здійснює реалізацію державної політики у сфері культури, охорони культурної спадщини, міжнаціональних відносин, релігії та захисту прав національних меншин, спеціальної освіти у сфері культури та мистецтв, а також державної мовної політики, забезпечення прав національних меншин, права громадян на свободу світогляду та віросповідання та забезпечує реалізацію на території району державної політики у сферах туризму.
         
2.Начальник відділу безпосередньо підпорядковується голові селищної ради.
        
3.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою селищної ради згідно із законодавством .
          4. У своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про культуру», законодавством України з питань запобігання та протидії корупції та іншими законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства культури України, наказами начальника управління культури, національностей та релігій Хмельницької обласної державної адміністрації, рішенням селищної ради, а також Положенням про відділ культури , туризму та з питань ЗМІ та цією посадовою інструкцією. 

5.На посаду начальника відділу призначається особа з повною вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста і стажем  роботи на державній службі або на керівних посадах не менше 5 років.
 6.Начальник відділу повинен володіти навичками застосування законодавства з питань, що належать до компетенції відділу. Повинен знати Конституцію України; закони України, що стосуються органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідних, інші нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери(галузі) управління; порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів; основи державного управління, економіки, фінансів, ринку праці, права та політології; форми та методи роботи із засобами масової інформації; правила ділового етикету; ділову мову; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, володіти державною мовою.

7.За відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу, який несе відповідальність за виконанням покладених на нього обов’язків. 

ІІ. Завдання та обов’язки 
Начальник відділу:
          1.Здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі.
          2.Подає на затвердження голові селищної ради положення про відділ.
          3.Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи закладів культури.
          4.Затверджує посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними.
          5.Вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.
          6.Звітує перед головою селищної ради про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.
          7.Бере участь у засіданнях органів місцевого самоврядування.
           8.Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами селищної ради, з іншими органами влади, підприємствами, установами та організаціями-за дорученням керівництва селищної ради.

           9.Видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням.
           10.Призначає на посаду та звільняє з посади працівників відділу.

           11.Затверджує положення про структурні підрозділи і функціональні обов’язки працівників відділу.
           12.Подає на затвердження голови селищної ради проекти кошторису та штатного розпису відділу в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників.
           13.Розпоряджається коштами у межах затвердженого головою селищної ради кошторису відділу.

           14. Здійснює добір кадрів.
           15.Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності працівників відділу.

           16.Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу.
           17.Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.
           18.Здійснює інші повноваження, визначені законом.


       
ІІІ. Права
            Начальник відділу має право:
            1.Ознайомлюватися з проектами розпоряджень голови селищної ради, що стосуються діяльності відділу.

            2.Приймати рішення щодо:
            2.1.Заохочення працівників відділу, що відзначилися.
  2.2.Притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності працівників відділу.
  2.3.Вдосконалення роботи відділу.

  3.Брати участь у засіданнях місцевих органів, нарадах, що проводяться в селищній раді, у разі розгляду на них питань, що відносяться до компетенції відділу.

  4.Вести  листування з іншими органами місцевого самоврядування, підвідомчими підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції відділу.
   5.Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів селищної ради, підприємств, установ, організацій та об’єднань   громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

   6.Одержувати в установленому порядку від органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання завдань покладених на відділ.

   7.Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

   8.Проводити в установленому порядку наради, конференції, семінари з питань, що належать до компетенції відділу.

   ІV. Відповідальність
  
 Начальник відділу несе відповідальність:
              1.За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.
             2.За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством про працю України.

   3.За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

  4.За невиконання розпоряджень та доручень голови селищної ради.

V.Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
                Для виконання обов’язків та реалізації прав начальник відділу взаємодіє:

1.З керівниками структурних підрозділів селищної ради з питань:
  
1.1.Отримання:
        

інформації, яка необхідна для виконання посадових обов’язків.

        1.2.Надання:



 офіційної інформації, що зберігається у відділі та необхідна структурним підрозділам для виконання покладених на них завдань.
        2.З сектором кадрової роботи відділу :

       2.1.Отримання:
              копій розпоряджень


 затвердженого графіка відпусток;
              виписок з плану підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників.

       2.2.Надання:

             пропозицій про заохочення працівників;


 матеріалів щодо застосування до працівників заходів дисциплінарного впливу;

            пропозиції щодо графіка відпусток та конкретних дат надання відпусток працівникам відповідного затвердженого графіка.
       3.З начальником відділу фінансово-господарського забезпечення:

      3.1.Отримання:

             штатного розпису;

             відомостей про розмір заробітної плати.

3.2.Надання:

             наказів з кадрових питань працівників відділу;

             документів про облік робочого часу працівників відділу.

      4.З юридичним сектором:
      4.1.Отримання:

             консультацій з питань застосування чинного законодавства України;

             довідки про проведення перевірки відповідності чинному законодавству виданих ним наказів.

      4.2.Надання:

            виданих наказів;

            інформації, що необхідна для розгляду звернень громадян.
      5.З загальним відділом:
      5.1.Отримання:

             копій розпоряджень та доручень, що підлягають виконанню відділом.

      5.2.Надання:

            пропозицій до планів роботи селищної ради;
            інформацій про виконання наданих доручень.

З посадовою інструкцією ознайомлений,
В.Сідлецький
начальник відділу культури, туризму та 

з питань ЗМІ Новоушицької селищної ради
«______» ___________  2020 року
