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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника управління культури 

Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Начальник управління культури Дніпродзержинської міської ради (далі – начальник управління) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. На посаду начальника управління призначаються особи, які мають вищу освіту відповідного професійного спрямування, рівень кваліфікації спеціаліста, магістра, а також практичний досвід та стаж роботи в галузі культури не менше 5 років, вільно володіють ПК, володіють державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Начальник управління безпосередньо підпорядкований заступникові міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямом діяльності.

1.4. Начальникові управління безпосередньо підпорядковані, заступник начальника, завідувач сектору, 2 головних спеціалісти.

1.5. У своїй діяльності начальник управління керується Конституцією України, законами України «Про культуру», «Про охорону культурної спадщини», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», «Про музей та музейну справу», «Про театри і театральну справу», «Про позашкільну освіту», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства культури України та департаменту культури, туризму, національностей та релігій облдержадміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями 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 та цією посадовою інструкцією.

1.6. Начальник управління повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», «Про культуру», «Про охорону культурної спадщини», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», «Про музей та музейну справу», «Про театр і театральну справу», «Про позашкільну освіту», правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, правила ділового етикету, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту.

1.7. На час відсутності начальника управління його обов’язки покладаються на заступника начальника управління.

2. Завдання та обов’язки 


Начальник управління:


2.1. Здійснює керівництво діяльністю управління, несе персональну відповідальність за виконання покладених на управління завдань, за ефективне та цільове використання бюджетів коштів, за збереження та ефективне використання комунального майна, що перебуває на балансі управління. 

2.2. Планує і координує роботу управління відповідно до планів роботи виконавчого комітету міської ради.


2.3. Розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.


2.4. Забезпечує виконання покладених на управління завдань щодо реалізації державної політики у сфері культури, туризму та охорони культурної спадщини.


2.5. Готує пропозиції щодо призначення на посади та звільнення з посад керівників підвідомчих установ згідно з чинним законодавством.


2.6. Узгоджує структуру та штатний розпис управління, посадові інструкції працівників управління та керівництва підпорядкованих закладів культури.

2.7. Розробляє положення про управління та посадові інструкції працівників.


2.8. Видає у межах компетенції накази, організовує та контролює їх виконання.


2.9. Подає згідно з чинним законодавством керівництву міської ради пропозиції про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників управління, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень.


2.10. Забезпечує роботу з ведення кадрового діловодства в управлінні.


2.11. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни в управлінні.


2.12. Вживає необхідних заходів щодо підвищення кваліфікації працівників культури.


2.13. Формує кадровий резерв на посадових осіб управління.


2.14. 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.


2.15. Розпоряджається асигнуваннями в межах затвердженого кошторису.


2.16. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами управління антикорупційного законодавства та законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування.


2.17. Контролює додержання вимог законодавства про захист персональних даних.


2.18. Визначає відповідальних за обробку та зберігання бази персональних даних «Працівники».


2.19. Представляє управління в установах, підприємствах та закладах культури міста.


2.20. Визначає категорію публічної інформації з обмеженим доступом.

2.21. Відповідає за проведення особистого прийому осіб, які потребують безоплатної первинної правової допомоги. 
3. Права

Начальник управління має право:


3.1. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання функцій (завдань), одержувати від них відомості і матеріали з питань, які входять до його компетенції.


3.2. Уносити пропозиції щодо заохочень та накладання стягнень, розподілу обов’язків між підлеглими працівниками.


3.3. Представляти міську раду в інших управлінських структурах з питань, що належать до компетенції управління.


3.4. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності управління, та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.


3.5. Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради, підвідомчих закладів за згодою їх керівників для розгляду питань, що належать до повноважень управління.


3.6. Підписувати господарські, фінансові, банківські документи управління.

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 покладених завдань (функцій) та обов’язків.


4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам статистики.


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


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


4.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.

5. Доповнення та зміни

	№ п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


