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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідувача сектору туризму
та охорони культурної спадщини - юрисконсульта
управління культури  Дніпродзержинської міської ради
1.Загальна частина

1.1. Завідувач сектору туризму та охорони культурної спадщини – юрисконсульт  управління культури Дніпродзержинської міської ради (далі – завідувач сектору – юрисконсульт) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.
1.2. На посаду завідувача сектору – юрисконсульта  призначаються особи, які мають вищу юридичну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста., стаж роботи за фахом у державній службі (або в органах місцевого самоврядування) не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років, мають навички роботи на ПК, володіють державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків. 

1.3. Завідувач сектору – юрисконсульт безпосередньо підпорядкований начальнику управління культури міської ради.
1.4. У своїй діяльності завідувач сектору – юрисконсульт 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 бібліотеки і бібліотечну справу», «Про музеї та музейну справу», «Про театри і театральну справу», «Про позашкільну освіту», 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.

1.5. Завідувач сектору – юрисконсульт 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 музеї 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.

1.6. На час відсутності завідувача сектору – юрисконсульта його обов’язки виконує головний спеціаліст сектору туризму та охорони культурної спадщини. 

2.Завдання та обов’язки
Завідувач сектору  –  юрисконсульт:
2.1.Здійснює керівництво діяльністю сектору, організовує його роботу.
2.2. Планує свою роботу відповідно до плану роботи виконавчого комітету Дніпродзержинської міської ради і управління культури міської ради.

2.3. Перевіряє на відповідність вимогам чинного законодавства проекти розпоряджень міського голови, рішень міської ради та її виконавчого комітету, наказів.

2.4. Бере участь у підготовці проектів розпоряджень міського голови, рішень міської ради та її виконавчого комітету.

2.5. Здійснює правову оцінку договорів (контрактів), що укладаються начальником управління культури міської ради з іншими суб’єктами права.

2.6. Веде претензійну та позовну роботи у встановленому законом порядку.

2.7. Аналізує стан правового забезпечення діяльності управління культури міської ради.

2.8. Надає практичну і методичну допомогу працівникам управляння в частині підготовки службових документів.

2.9. Готує проекти листів (відповідей на запити) органам влади вищого рівня, органам місцевого самоврядування, а також підприємствам, установам та організаціям міста за напрямом роботи сектору та управління.

2.10. Представляє інтереси управління культури міської ради в судах, господарських, третейських та апеляційних судах, інших органів під час розгляду правових питань і спорів щодо діяльності управління.

2.11.Надає безкоштовну правову допомогу керівникам та працівникам підпорядкованих управлінню закладів, консультативно-методичну допомогу з питань охорони культурної спадщини.

2.12. У межах наданої компетенції розглядає скарги, заяви, звернення громадян, що відносяться до компетенції сектору та управління.

2.13. Забезпечує виконання покладених на управління завдань щодо  реалізації державної політики у сфері туризму та охорони культурної спадщини.
2.14. Організовує проведення заходів, спрямованих розвиток туризму в місті, збереження, охорону та популяризацію культурної спадщини.
2.15. Забезпечує подання пропозицій органу охорони культурної  спадщини облдержадміністрації про занесення об'єктів культурної спадщини до Державного реєстру нерухомих пам'яток України, внесення змін до нього.
2.16.Забезпечує юридичним і фізичним особам доступ до інформації, що міститься у витягах з Державного реєстру нерухомих пам'яток України.
2.17.Організовує розроблення відповідних програм збереження та охорони пам’яток історії та монументального мистецтва;
2.18. Організовує відповідні охоронні заходи щодо пам'яток місцевого  значення та їх територій у разі виникнення загрози їх пошкодження або руйнування внаслідок дії природних факторів чи проведення будь-яких робіт; 

2.19. Здійснює заходи по укладенню охоронних договорів на пам’ятки
2.20. Популяризує в місті справу туризму та охорони культурної спадщини 

2.21. Інформує органи охорони культурної спадщини облдержадміністрації про пошкодження, руйнування, загрозу або можливу загрозу пошкодження, руйнування пам'яток, що знаходяться на їх території

2.22. Являється членом комісії з розгляду питань, пов’язаних з погодженням документації із землеустрою; погоджує проекти землеустрою за наявності довідки Дніпропетровського обласного центру з охорони історико-культурних цінностей

2.23. Організовує дослідження об'єктів культурної спадщини, які потребують рятівних робіт; 

2.24. Готує інформаційно-аналітичні і статистичні матеріали з питань туризму та охорони культурної спадщини
2.25. Готує проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови за напрямком діяльності. 
 2.26. Формує архів документів відповідно до його посадових обов’язків.
Зберігає таємницю всієї конфіденційної інформації, пов’язаної зі службовою діяльністю.
2.27. Виконує доручення начальника управління культури міської ради та заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямом діяльності та інші доручення.
3.Права
Завідувач сектору – юрисконсульт має право:
3.1. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, які необхідні для виконання функцій (завдань), вимагати від них відомостей з питань, які входять до компетенції сектору.

3.2. Залучати в установленому порядку до участі в заходах охорони культурної спадщини представників органів виконавчої влади, громадських організацій, фахівців підприємств, установ та закладів.

3.3. Представляти у встановленому законодавством порядку інтереси управління культури міської ради в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів.

3.4. Сприяти діяльності підпорядкованих управлінню закладів культури щодо забезпечення прав, свобод і законних інтересів працівників, учнів, запобігання вчиненню ними правопорушень.

3.5. Вносити пропозиції та готувати матеріали, які стосуються поліпшення роботи управління культури.
4. Відповідальність
Завідувач сектору – юрисконсульт несе відповідальність за:
4.1. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків,
покладених на нього.

4.2. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, що є обов'язковими відповідно до Регламенту виконкому міської ради.

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 міської ради.

4.6. Визначення категорії інформації:  „підлягає оприлюдненню” чи „з обмеженим доступом”.
4.7. 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


