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ЗАТВЕРДЖУЮ:

Міський голова

__________________С.О.САФРОНОВ
                                                                ”____  ” ________________ 20__ року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника управління транспортної інфраструктури 

та цивільного захисту населення 
Дніпродзержинської міської ради 
1. Загальна частина

1.1. Начальник управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради (далі – начальник управління) є посадовою особою міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку, призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.

1.2. На посаду начальника управління призначаються особи, які мають  вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 5 років. 
1.3. Начальник управління безпосередньо підпорядкований заступникові міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямом діяльності.

1.4. Начальнику управлінню безпосередньо підпорядковані заступник начальника управління–начальник відділу бухгалтерії, діловодства та кадрової роботи; заступник начальника управління, начальник відділу транспортної інфраструктури та зв’язку; заступник начальника управління, начальник відділу цивільного захисту населення; начальник відділу оперативного реагування; головний спеціаліст з питань діловодства та кадрової роботи; водій; прибиральник службових приміщень.

1.5. На період відсутності начальника управління його обов’язки виконує один із заступників начальника управління, призначений розпорядження міського голови, який набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків. 

1.6. У своїй діяльності начальник управління керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про автомобільний транспорт», «Про телекомунікації», «Про інформацію», рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління, цією посадовою інструкцією та завданнями керівництва.


1.7. Начальник управління повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, практику їх застосування, законодавство про працю, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту.
2. Завдання та обов’язки  


Начальник управління:


2.1. Здійснює керівництво діяльністю управління, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. 
2.2. Забезпечує виконання покладених на управління завдань. 
2.3. Визначає ступінь відповідальності заступників керівника управління, начальників відділів. 
2.4. У межах своєї компетенції видає накази, організовує підготовку проектів рішень голови, виконавчого комітету та міської (районної в місті) ради, контролює їх виконання. 
2.5. Вносить голові ради пропозиції щодо структури та штатного розпису управління. 
2.6. Затверджує положення про структурні підрозділи, посадові інструкції працівників управління. 
2.7. Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації відповідних працівників управління. 
2.8. Керує розробкою проектів комплексних регіональних, місцевих програм (розділів програм), аналітичних матеріалів, балансових розрахунків, планових показників, комплексів заходів, пропозицій, прогнозів розвитку сфери управління на відповідній території тощо. 
2.9. Здійснює організаційну роботу, спрямовану на реалізацію завдань у відповідній сфері управління. 
2.10. У процесі виконання завдань, покладених на управління забезпечує співробітництво з іншими виконавчими органами та виконавчим комітетом ради, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, представницькими органами, а також з підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян. 
2.11. Подає в межах своїх повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників управління, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень. 
2.12 Контролює стан трудової та виконавської дисципліни в управлінні. 
2.13. Інформує міського голову та відповідну раду про стан виконання повноважень, покладених на управління. 
2.14. У межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції. 
2.15. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності управління, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.


2.16. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на управління завдань, ефективне та цільове використання бюджетних коштів, збереження та ефективне використання комунального майна, що перебуває на балансі управління.

2.17. Забезпечує цілеспрямоване використання та контроль за освоєнням коштів, виділених з бюджету на розвиток транспорту і зв'язку.


2.18. Контролює процеси реалізації державної політики у сфері транспорту та зв'язку, виконання нормативно-правових актів, розпоряджень і наказів.

2.19. Забезпечує формування автобусної маршрутної мережі загального користування та розробляє перспективи її розвитку.

2.20. Координує роботу всіх видів транспорту (автомобільного та електричного), а також зв’язку та поштового обслуговування, вносить пропозиції щодо підвищення ефективності та поліпшення якості обслуговування населення міста.


2.21. Бере участь та контролює розроблення перспективних планів щодо розвитку та вдосконалення автомобільного, електричного транспорту, системи зв'язку, поштового обслуговування населення міста. 
2.22. Бере участь у роботі постійної комісії з питань транспорту та зв'язку.


2.23. Здійснює розгляд звернень громадян з питань роботи міського пасажирського транспорту, надання послуг зв'язку, поштового обслуговування, та забезпечує контроль щодо їх виконання відповідно до чинного законодавства з питань розгляду звернень громадян.
2.24. Організовує та бере участь у здійсненні заходів, пов’язаних з  цивільною обороною, на відповідній території міста.

2.25. Сприяє органам управління у справах цивільної оборони у виконанні покладених на них завдань.
2.26. Організовує здійснення заходів з функціонального навчання осіб керівного складу цивільної оборони (цивільного захисту)  та інших управлінських кадрів та фахівців, на яких поширюється дія законів у сфері цивільного захисту, структурних підрозділів виконавчих органів міської ради. 

2.27. Організовує роботу міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій.

2.28. Забезпечує в межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно державної таємниці
2.29. Забезпечує здійснення, у межах своїх повноважень, заходів щодо організації цивільного захисту населення та території міста, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій, реагування на них, ліквідації їх наслідків, захисту та життєзабезпечення постраждалого населення.
2.30. Надає міському голові пропозиції до проектів міських програм щодо удосконалення організації цивільного захисту, запобігання виникненню і ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій, включення до проекту міського бюджету витрат на розвиток і функціонування органів управління та сил міської ланки територіальної підсистеми цивільного захисту, здійснення заходів щодо захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій, ліквідації їх наслідків.
2.31. Організовує розробку плану основних заходів з підготовки Дніпродзержинської міської ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми єдиної Державної системи цивільного захисту України.

2.32. Здійснює загальне керівництво щодо ведення діловодства в управлінні, відповідає за організацію та ведення діловодства відповідно до державних стандартів, нормативно-правових актів з питань ведення діловодства та архівної справи, а також перевіряє та контролює його ведення, за необхідності вживає відповідних заходів.

2.33. Представляє інтереси управління у взаємовідносинах з органами, організаціями, підприємствами, установами, фізичними та юридичними особами в установленому порядку.


2.34. Формує кадровий резерв на посадових осіб управління.

2.35. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами управління антикорупційного законодавства.


2.36. Виконує окремі завдання за дорученням керівництва міської ради та її виконавчого комітету.

3. Права
Начальник управління має право:

3.1. За дорученням керівництва ради представляти міську раду в інших управлінських структурах з питань, що належать до його компетенції. 
3.2. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, підвідомчих підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на управління, завдань. 
3.3. 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. 
3.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. 
3.5. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками управління посадових обов'язків. 
3.6. Відвідувати підприємства та організації пасажирського транспорту різних форм власності, підприємства зв'язку, теле-,радіомовлення з метою координації та контролю щодо забезпечення пасажирських перевезень, надання послуг зв'язку населенню міста відповідно до чинного законодавства.

3.7. Отримувати від органів Державтоінспекції, підприємств та організацій транспорту і зв'язку інформацію, звіти, пов’язані з роботою транспорту та зв'язку.


3.8. Вимагати від керівників підприємств пасажирського транспорту, зв'язку вжиття заходів для усунення виявлених порушень.


3.9. Вимагати від керівників підприємств транспорту, зв'язку та 
теле-,радіоорганізацій всіх форм власності виконання законів України, постанов Кабінету Міністрів України, рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань роботи за напрямом діяльності.

3.10. Готувати пропозиції щодо залучення рухомого складу підприємств та організацій для перевезення населення при проведені загальноміських заходів.

3.11. Готувати для розгляду міською радою, її виконавчим комітетом питання про роботу підприємств транспорту, зв'язку.


3.12. Укладати у встановленому порядку угоди та інші юридичні акти з автомобільними перевізниками, установами, підприємствами, організаціями, іншими юридичними і фізичними особами, діяльність яких спрямована на забезпечення перевезень пасажирів та надання послуг транспорту та зв'язку.


3.13. Приймати рішення про дострокове розірвання договору з автомобільним перевізником в разі порушення ним умов договору.


3.14. Приймати рішення про призначення перевізника, який за результатами конкурсу посів наступне місце, у разі припинення автомобільним перевізником перевезення пасажирів на автобусному маршруті.


3.15. Організовувати та проводити конкурс на перевезення пасажирів на автобусних маршрутах загального користування.

3.16. Визначати умови конкурсу та умови перевезення пасажирів на міських автобусних маршрутах загального користування.


3.17. Приймати рішення та вносити пропозиції щодо відкриття та закриття автобусних маршрутів, внесення змін постійного характеру до маршруту (продовження, скорочення, зміна шляху проходження між зупинками, введення або вилучення зупинок та/або графіка руху).

3.18. У встановленому порядку готувати запити на безкоштовне отримання від органів виконавчої влади, територіальних підрозділів МНС (пожежної охорони; спеціалізованого воєнізованого загону швидкого реагування, служб цивільної оборони міста), підприємств, установ, організацій, громадських об'єднань необхідних статистичних та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються діяльності управління і належать до його повноважень.

3.19. Ініціювати у встановленому порядку утворення структурних підрозділів в управлінні транспорту та зв'язку міської ради.
4. Відповідальність

Начальник управління несе відповідальність за:


4.1 Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.


4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання завдань та обов’язків (функцій), покладених на начальника управління, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.

4.3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.

4.4. Організацію роботи, пов’язаною із захистом персональних даних при їх обробці


4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

5. Доповнення та зміни
	№

п/п
	Який пункт

доповнено

або змінено
	Нова редакція
	Дата

доповнення

або зміни
	Хто затвердив

доповнення або

зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Перший заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради                                                                           Т.П.ГУБА
Ознайомлений:____________________
