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Посадова інструкція
головного спеціаліста відділу з питань розвитку механізмів прямої демократії управління з питань розвитку механізмів прямої демократії, регіонального та міжнародного співробітництва у сфері розвитку місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу з питань розвитку механізмів прямої демократії управління з питань розвитку механізмів прямої демократії, регіонального та міжнародного співробітництва у сфері розвитку місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради (далі – головний спеціаліст) належить до V категорії посад посадових осіб органів місцевого самоврядування.
1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку.
1.3. Головний спеціаліст підпорядкований заступнику начальника управління – начальнику відділу з питань розвитку механізмів прямої демократії управління з питань розвитку механізмів прямої демократії, регіонального та міжнародного співробітництва у сфері розвитку місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради (далі – заступник начальника управління – начальник відділу). 
1.4. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київської міської ради, Положенням про постійні комісії Київської міської ради,  Положенням про управління з питань розвитку механізмів прямої демократії, регіонального та міжнародного співробітництва у сфері розвитку місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради, Положенням про відділ з питань розвитку механізмів прямої демократії управління з питань розвитку механізмів прямої демократії, регіонального та міжнародного співробітництва у сфері розвитку місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

	2.1. Головний спеціаліст:
2.1.1.	За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу, опрацьовує вхідну кореспонденцію та готує проєкти відповідей з питань органів самоорганізації населення та інших питань, пов’язаних з реалізацією покладених на Відділ завдань.
2.1.2.	За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу,  бере участь у підготовці проєктів листів до державних органів влади, органів місцевого самоврядування, а також виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), його структурних підрозділів, районних в місті Києві державних адміністрацій, інститутів громадянського суспільства в межах компетенції Відділу, управління з питань розвитку механізмів прямої демократії, регіонального та міжнародного співробітництва у сфері розвитку місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради (далі – Управління) та його функціональних обов’язків.
2.1.3.	За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу, здійснює організаційне, експертно-аналітичне та інформаційне супроводження процедури ініціювання створення органів самоорганізації населення, підготовку проєктів рішень Київської міської ради з цього питання.
2.1.4.	За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу, здійснює підготовку довідкових та інформаційно-аналітичних матеріалів для розгляду на постійній комісії Київської міської ради з питань місцевого самоврядування, регіональних та міжнародних зв’язків щодо розгляду ініціювання створення органів самоорганізації населення.
2.1.5.	За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу розробляє пропозиції з вдосконалення інструментів партисипативної демократії, у т.ч. шляхом аналізу ефективності та наявних проблем реалізації інструментів громадської участі у межах реалізації покладених на Відділ завдань.
2.1.6.	За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу, бере участь у розробці проєктів нормативно-правових актів, проєктів рішень Київської міської ради, а також проєктів розпорядчих документів у межах реалізації покладених на Відділ завдань.
2.1.7.	За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу забезпечує інформаційне наповнення офіційного вебсайту Київської міської ради у розділах, віднесених до компетенції Відділу. 
2.1.8. За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу здійснює аналіз регіонального досвіду у сфері розвитку органів самоорганізації населення.
2.1.9. За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу бере участь в підготовці та проведенні урочистостей з нагоди Дня національного прапора в столиці України - місті Києві та Дня місцевого самоврядування.
2.1.10. Виконує інші доручення заступника начальника управління – начальника відділу, які відносяться до компетенції відділу в межах цієї посадової інструкції.
2.1.11. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, правил з охорони праці та техніки безпеки.
2.1.12. Здійснює роботу з документами в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного документообігу «АСКОД» (далі – система «АСКОД»).
2.1.13. Виконує обов’язки іншого головного спеціаліста на час його тимчасової відсутності (відпустка, відрядження, хвороба тощо).
2.1.14. Дотримується вимог антикорупційного законодавства.

3. Права

3.1. Головний спеціаліст має право:
3.1.1. За дорученням начальника управління з питань розвитку механізмів прямої демократії, регіонального та міжнародного співробітництва у сфері розвитку місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради (далі – начальник управління), заступника начальника управління – начальника відділу представляти Відділ у структурних підрозділах  секретаріату Київської міської ради.
3.1.2. Вносити пропозиції заступнику начальника управління – начальнику відділу щодо організації роботи Відділу, Управління.
3.1.3. Вносити пропозиції заступнику начальника управління – начальнику відділу щодо залучення до роботи Відділу, Управління спеціалістів, необхідних для виконання поставлених завдань.
3.1.4. За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу готувати проєкти запитів для отримання інформації.  
3.1.5. За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу брати участь у нарадах, семінарах та інших заходах із питань, які відносяться до компетенції Відділу, Управління.
3.1.6. Отримувати необхідну для виконання своїх завдань та обов’язків інформацію від працівників Відділу, Управління та структурних підрозділів Київської міської ради.
3.1.7. За згодою заступника начальника управління – начальника відділу залучати до виконання своїх завдань інших працівників Відділу.

4. Відповідальність

4.1. Головний спеціаліст несе відповідальність: 
4.1.1. За невиконання, неналежне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією.
4.1.2. За недостовірність даних, які подаються начальнику управління, заступнику начальника управління – начальнику відділу, органам державної влади. 
4.1.3. За недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку працівників секретаріату Київської міської ради, правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради, правил з охорони праці та техніки безпеки, інших обов’язків відповідно до вимог цієї посадової інструкції.
4.1.4. За розголошення конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, що стала йому відома у зв’язку з виконанням своїх посадових обов’язків, крім випадків, встановлених законом.

5. Повинен знати

5.1. Головний спеціаліст повинен знати: 
5.1.1. Конституцію України, Закони України та нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України; постанови Верховної Ради України; постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України; Регламент Київської міської ради; Регламент секретаріату Київської міської ради; Положення про секретаріат Київської міської ради; Інструкцію з діловодства в Київській міській раді; Положення про Управління; Положення про Відділ; відповідні рішення Київської міської ради, розпорядження Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, розпорядження виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), методичні, нормативні, інші керівні матеріали уповноважених органів та практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції Відділу та Управління; порядок складання встановленої звітності; основи організації праці та Управління; трудове законодавство; правила ділового етикету; правила і норми з охорони праці та пожежної безпеки; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка має вищу освіту не нижче ступеня бакалавра, яка володіє державною мовою відповідно до рівня, визначеного Законом України «Про забезпечення функціонування української мови, як державної», без вимог до стажу роботи.
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