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1. Загальні положення

1.1 Начальник відділу по роботі з депутатськими фракціями  Київської міської ради секретаріату Київської міської ради (далі – начальник відділу) належить до IV категорії посад службовців органів місцевого самоврядування.
1.2  Начальник відділу призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку. 

1.3 Начальник відділу безпосередньо підпорядкований керуючому справами.      

1.4 Начальник відділу у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, положенням про відділ та цією посадовою інструкцією.
2. Завдання та обов’язки

Начальник відділу:

2.1 Здійснює керівництво діяльністю відділом, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу та забезпечує виконання покладених на відділ завдань. 

2.2  Погоджує структуру та штатний розпис відділу, положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу. 

2.3    Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності відділу. 

2.4  Подає згідно з чинним законодавством пропозиції керівництву Київради про призначення на посади, звільнення з посад працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.    

2.5 Забезпечує організаційне, інформаційне, аналітичне та методичне забезпечення діяльності депутатських фракцій.

2.6 Забезпечує надання методичної допомоги депутатським фракціям у плануванні їхньої роботи.

2.7 Сприяє взаємодії депутатським фракціям зі структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради та структурними  підрозділами апарату виконавчого органу Київради (Київської міської державної адміністрації).

2.8  Здійснює контроль за підготовкою відділом разом з депутатськими фракціями та постійними комісіями Київської міської ради проектів,  планів-графіків семінарів, стажувань за участю депутатів Київської міської ради.

2.9 Контролює підготовку матеріалів для проведення засідань депутатських фракцій.

2.10 Контролює підготовку інформаційних матеріалів про склад депутатських фракцій  та зміни у їх складі.  

2.11  Контролює ведення обліку  депутатів Київської міської ради, які входять до складу депутатських фракцій.

2.12 Надає методичну та організаційну допомогу депутатським фракціям при проведенні ними науково-практичних конференцій, семінарів, «круглих столів», інших заходів.

2.13  Бере участь (за погодженням з керівництвом депутатських фракцій) у засіданнях депутатських фракцій.

2.14    Забезпечує роботу з ведення діловодства відділу.

2.15 Контролює складання номенклатури справ відділу, забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі в архів.

 2.16  Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни, вживає заходів щодо підвищення кваліфікації працівників відділу. 

 2.17  Контролює виконання працівниками відділу доручень керівництва депутатської фракції. 

2.18 Здійснює інші функції, відповідно до завдань, визначених Регламентом Київради та положенням про секретаріат Київради, а також виконує окремі доручення керівництва секретаріату Київради.

        2.19 Контролює та координує працівників відділу з ведення ними обліку, надання методичної та організаційної допомоги з метою сприяння у роботі тимчасової контрольної комісії, які створенні за ініціативи депутатських фракцій Київської міської ради.

   2.20 Розроблює проекти нормативно-правових актів, які ініційовано депутатськими фракціями Київської міської ради.

   2.21 Здійснює, в межах компетенції відділу, остаточне оформлення проголосованих Київської міською радою рішень.

3. Права

Начальник відділу має право: 


3.1 За дорученням керівництва секретаріату Київради представляти секретаріат Київради в інших органах місцевого самоврядування та органів виконавчої влади, на підприємствах, в установах та організаціях з питань що належать до компетенції відділу.

     3.2 За дорученням керівництва секретаріату Київради взаємодіяти з органами виконавчої влади та органами самоврядування у межах своїх повноважень.

          3.3 За дорученням керівництва секретаріату Київради залучати фахівців інших структурних підрозділів секретаріату Київради  за згодою їх керівництва для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

          3.4 Запитувати та отримувати від структурних підрозділів секретаріату Київради та виконавчого органу (Київської міської державної адміністрації) інформацію, що належить до компетенції відділу.

3.5 Вносити на розгляд керівництву секретаріату Київради пропозиції щодо вдосконалення роботи секретаріату Київради та відділу.
4. Відповідальність

 Начальник відділу несе відповідальність за:


4.1 Несвоєчасне і неналежне виконання посадових обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією.


4.2 Порушення обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органах   місцевого самоврядування та її проходження.


4.3  Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.

5. Повинен знати
Начальник відділу повинен знати:

Конституцію України, Закони України та нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції відділу; нормативні акти, накази, рішення Київради, розпорядження Київського міського голови та заступника голови-секретаря Київради; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.   
6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду начальника відділу призначається особа, яка має вищу освіту та освітньо-кваліфікаційний рівень магістр або спеціаліст, стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше 5 років.
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