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                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО

 Розпорядження  міського голови 

    






  від  01.09.2021 року № 317
РОЗПОДІЛ ОБОВ’ЯЗКІВ

МІЖ  МІСЬКИМ ГОЛОВОЮ, ЙОГО ЗАСТУПНИКАМИ, СЕКРЕТАРЕМ РАДИ ТА КЕРУЮЧИМ СПРАВАМИ (секретарем) ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ВОВЧАНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Цей розподіл розроблено з метою врегулювання функціональних обов’язків між Вовчанським міським головою, секретарем ради, першим заступником  та заступниками міського голови  з питань діяльності  виконавчих органів і керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету  міської ради  для підвищення ефективності та якості роботи ради та її  виконавчих органів.

 Обов’язок голови, секретаря ради,  першого заступника тазаступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів і керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися загальних правил поведінки  посадових осіб  місцевого самоврядування,високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам громади. 

 
Не допускати проявів корупції, конфліктів інтересу, а  у  разі одержання доручення, яке суперечить чинному законодавству зобов’язані невідкладно у письмовій формі доповісти про це посадовій особі, яка дала доручення, а в разі наполягання на  його виконанні – повідомити вищу за посадою особу(в інших випадках депутатський склад ради).

Обов’язок кожного - збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала відома під час виконання службових обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню.

 
Не допущення  проявів дискримінації прав посадових осіб органу місцевого самоврядування, що працюють в раді на постійній основі.

Секретар ради, перший заступник голови, заступники міського голови, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету забезпечують взаємодію ради та її виконавчих органів з усіма державними, комунальними структурами, об’єднаннями громадян, приватними підприємствами, господарськими товариствами, інвесторами.та інше.

                               1.ВОВЧАНСЬКИЙ МІСЬКИЙ ГОЛОВА
АНАТОЛІЙ ВІКТОРОВИЧ СТЕПАНЕЦЬ

1.1.Вовчанський міський голова відповідно до ст.12, ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
-
забезпечує здійснення у межах наданих Законом повноважень органів  місцевого самоврядування на території громади, додержання Конституції та Законів України, виконання актів Президента України та відповідних органів місцевого самоврядування та її виконавчого комітету;
-
організує в межах, визначених зазначеним Законом, роботу міської ради та її виконавчого комітету, підписує рішення ради та її виконавчого комітету;
- скликає сесії міської ради та засідання виконавчого комітету, вносить пропозиції та формує порядок денний сесій ради, головує на пленарних засіданнях ради;
-
вносить на розгляд ради пропозиції щодо кандидатур на посаду секретаря ради, заступників голови, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету, старост про кількісний і персональний склад виконавчого комітету міської ради, пропозиції щодо структури і загальної чисельності апарату та  виконавчих органів ради;

- видає розпорядження в межах своїх повноважень
-
очолює виконавчий комітет Вовчанської міської ради, головує на його засіданнях;

-
забезпечує виконання рішень місцевого референдуму;

-
здійснює загальне керівництво виконавчими органами  ради, спрямовує і координує роботу старост;
-
забезпечує підготовку на розгляд міської ради проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку, цільових програм з інших питань самоврядування, проекту міського бюджету та звіту про його виконання, рішень ради з інших питань, що належать до її відання;
-забезпечує оприлюднення затверджених радою програм, бюджету та звітів про їх виконання на офіційному вебсайті та в газеті «Хлібороб»; 

- координує і контролює виконання програм, згідно рішень Вовчанської міської ради  в межах своїх повноважень;

-
призначає на посади та звільняє з посад працівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів ради, а також керівників підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності Вовчанської міської ради;

-
скликає загальні збори громадян за місцем проживання;

-
забезпечує виконання затвердженого міського бюджету, є розпорядником бюджетних коштів, використовує їх лише за призначенням, визначеним міською радою;

-
укладає від імені  громади  та її виконавчого комітету договори відповідно до законодавства, а з питань, віднесених до виключної компетенції ради, подає їх на затвердження  ради;

-
веде особистий прийом громадян, забезпечує на відповідній території додержання законодавства щодо розгляду звернень громадян та їх об’єднань;

-
організовує роботу по залученню на договірних засадах коштів підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, розташованих на відповідній території, та коштів населення, а також бюджетних коштів на будівництво, розширення, ремонт і утримання на пайових засадах об’єктів соціальної і виробничої інфраструктури та на заходи щодо охорони навколишнього природного середовища;


- об’єднує на договірних засадах кошти для виконання спільних проектів або для спільного фінансування комунальних підприємств, установ та організацій, вирішення інших питань, що стосуються спільних інтересів територіальних громад;

-
вносить подання до відповідних органів про притягнення до відповідальності посадових осіб, якщо вони ігнорують законні вимоги та рішення ради і її виконавчих органів, прийняті в межах їх повноважень;

-
звертається до суду про визнання незаконними актів підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальної громади, а також повноваження органів та посадових осіб місцевого самоврядування;

-
організує та приймає участь у здійсненні заходів, пов’язаних з мобілізаційною підготовкою та цивільною обороною на території громади;

-
представляє громаду, та її виконавчий комітет у відносинах з державними органами, іншими органами місцевого самоврядування, об'єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності, громадянами, а також у міжнародних відносинах відповідно до чинного законодавства.

            -звітує про виконання своєї роботи не рідше одного разу на рік перед громадою; 

            -бере участь у здійсненні державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності в межах та у спосіб, який встановлено Законом України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності»;


-здійснює заходи з питань запобігання і протидії корупції, забезпечує дотримання законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування та Закону України «Про протидію корупції»
1.2. Вовчанський міський голова здійснює керівництво і координацію роботи:

-
відділу правового забезпечення та корупції;
- сектору  внутрішнього аудиту;
1.3. Вовчанський міський голова спрямовує діяльність: 

-
першого заступника, заступників міського голови ;

- секретаря ради;

- керуючого справами (секретаря)виконавчого комітету.

1.4. Вовчанський міський голова у межах своїх повноважень здійснює взаємодію з:

Вовчанським районним територіальним центром комплектування та соціальної підтримки;

Вовчанським районним відділом державної виконавчої служби Східного міжрегіонального  управління  Міністерства юстиції  (м.Харків); 

Вовчанським районним відділом Головного управління Державної служби надзвичайних ситуацій України в Харківській області;

Вовчанським районним відділом державної реєстрації актів цивільного стану Східного міжрегіонального  управління  Міністерства юстиції  (м.Харків);

Вовчанським районним відділом поліції Головного управління Національної поліції в Харківській області;

Вовчанським районним сектором Головного управління державної міграційної служби України в Харківській області;

Чугуївським міжрайонним відділом Управління Служби безпеки України в Харківській області;

Вовчанським відділом Чугуївської місцевої прокуратури;

відділом прикордонної служби «Вовчанськ» Харківського прикордонного загону та сприяє їм у виконанні покладених на них завдань.

Вовчанський міський голова взаємодіє з іншими гілками влади – судовою та представницькою в межах повноважень, визначених чинним законодавством. 

1.5. Вовчанський міський голова контролює діяльність:
- пов’язану з державною таємницею та захистом інформації;
 - щодо створення земельно-кадастрової документації громади
1.6. Вовчанський міський голова координує роботу щодо :
- забезпечення реалізації повноважень у сфері регулювання земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища;
- забезпечення відкритості та прозорості роботи міського голови, виконавчих органів  міської ради, систематичного та своєчасного інформування населення про їх діяльність та життєдіяльність територіальної громади;

- здійснення аналізу соціально-економічної ситуації, суспільно-політичних процесів у громаді, розгляду питань, пов’язаних з реалізацією внутрішньої політики;

- здійснення ефективної взаємодії з громадськими об’єднаннями, політичними партіями, релігійними організаціями, органами самоорганізації населення, представниками громадського активу громади.
1.7.Вовчанський міський голова має право:

-  скасовувати доручення, які надані секретарем ради, першим заступником, заступниками міського голови, та керуючим справами(секретарем) виконавчого комітету та відповідним посадовим особам.
1.8. Вовчанський міський голова здійснює інші повноваження

2.Секретар міської ради
ОЛЬГА АНАТОЛІЇВНА ТОПОРКОВА
2.1.Секретар міської ради відповідно до  ч. 3 ст. 50 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

- організовує підготовку сесійних засідань міської  ради, питань, що виносяться на розгляд ради;  
- повідомляє депутатам міської ради і доводить до відома населення інформацію про час і місце проведення сесії міської ради та питання, які передбачається винести на розгляд сесії ради;
-планує роботу міської  ради;

- вирішує питання взаємодії та налагодження дієвих зав’язків депутатів  міської ради з виконавчими органами ради, вивчає і впроваджує кращий досвід представницьких органів місцевого самоврядування;

- забезпечує своєчасне доведення рішень міської ради до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення рішень міської ради відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», забезпечує офіційне оприлюднення рішень ради, які відповідно до закону є регуляторними актами, а також документів, підготовлених у процесі здійснення радою регуляторної діяльності, та інформації про здійснення радою регуляторної діяльності;

- організовує за дорученням ради відповідно до законодавства здійснення заходів, пов’язаних з підготовкою і проведенням референдумів та виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування;
 - відповідає за матеріально-технічне забезпечення проведення референдумів та виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування;
- координує діяльність постійних та інших комісій ради, дає їм доручення, сприяє організації виконання їх рекомендацій;

- забезпечує зберігання, в тому числі архівне, рішень міської ради та відповідних додатків до них;
- забезпечує своєчасне доведення рішень міської ради до виконавців і населення, організує контроль за їх виконаннням;
- забезпечує ведення і оформлення протоколів засідань  сесій міської ради, здійснює контроль за виконанням прийнятих рішень;
- забезпечує зберігання офіційних документів, доступ до них осіб, яким надано це право у встановленому порядку, передачу документів у архів;
- має право підпису на довідках, що видаються міською  радою фізичним та юридичним особам;
- у випадку, передбаченому частиною першою статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», здійснює  повноваження міського голови. 

2.2. Секретар міської ради взаємодіє:
 - з політичними партіями та громадськими організаціями, релігійними організаціями, громадами і конфесіями, органами самоорганізації населення.

2.3. Секретар міської  ради сприяє:
- депутатам в організації прийому громадян, у проведенні звітів перед виборцями, вживає заходів щодо реалізації пропозицій виборців, висловлених під час звітів, а також пропозицій і зауважень, внесених депутатами на сесіях міської  ради.

2.4. Секретар міської ради погоджує:
- проекти рішень міської ради, виконавчого комітету.
2.5. Секретар міської ради:
- здійснює розгляд листів, заяв, скарг, пропозицій громадян та юридичних осіб, що входять до його  компетенції.
-за дорученням міського голови або сесії міської ради вирішує  інші питання, пов’язані з діяльністю ради та її органів;

3.ПЕРШИЙ ЗАСТУПНИК ВОВЧАНСЬКОГО МІСЬКОГО ГОЛОВИ ОЛЬГА ВАСИЛІВНА КАМІНСЬКА
3.1.Заступник голови міської ради забезпечує:

- виконання положень Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", інших законів України, постанов Верховної Ради України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України при здійсненні власних та делегованих повноважень виконавчими органами Вовчанської міської ради , з питань  житлово-комунального господарства, транспортного сполучення, дорожнього госодарства, енергетики, зв’язку, ведення квартирного обліку, Державногоархітектурно-будівельного контролю, підготовки інвестиційних програм;

- підготовку матеріалів на розгляд сесії міської ради та засідань виконавчого комітету , проєктів відповідних рішень з питань, які віднесені до її повноважень;

- підготовку  на  розгляд ради проєктів програм розвитку, цільових програм та звіту про їх виконання, відповідно до розподілу обов’язків, забезпечує оприлюднення затвердених радою програм та звітів про іх виконання.

- роботу комунальних підприємств. Що перебувають у комунальній власності територіальної громади та здійснює контролю з розвитку, реформування управління об’єктами  житлово-комунального господарства, їх належне утримання, ефективною експлуатацією;
- організацію роботи щодо ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій та  організацію виконання аварійно-відновлювальних та рятувальних робіт в межах своїх повноважень; 

- облік громадян, які, відповідно до законодавства, потребують поліпшення житлових умов, вносить пропозиції щодо розподілу житла, що належить до комунальної власності;

-  функції щодо контролю та координації повноважень стосовно реалізації прав  громади, пов’язаних з володінням, користуванням і розпорядженням об’єктами підприємств та установ комунальної власності в межах, визначених чинним законодавством;
-.координацію робіт із планування та будівництва об'єктів житлово-комунального господарства;

-контроль за виконанням заходів та станом благоустрою населених пунктів, організацією озеленення, охороною зелених насаджень і водойм, створення місць відпочинку громадян;

-організовує роботу щодо забезпечення пасажирського транспорту на території громади, сприяє відновленню розвитку та плануванню маршрутів на території громади.
3.2.Перший заступник міського голови організовує роботу відповідних виконавчих органів ради щодо:

-підготовки розділів програми соціально-економічного та культурного розвитку громади, цільових програм; 
- здійснює контроль за організацією їх виконання та подання міській раді звітів про хід і результати виконання цих програм.

- залучення на договірних засадах коштів підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, розташованих на відповідній території, та коштів населення, а також бюджетних коштів на будівництво, розширення, ремонт і утримання на пайових засадах об'єктів соціальної і виробничої інфраструктури та на заходи щодо охорони навколишнього природного середовища;

- управління в межах, визначених міською радою, майном, що належить до комунальної власності;

- підготовки і внесення на розгляд міської ради та виконавчого комітету  проектів рішень з визначення порядку та умов відчуження комунального майна, проектів місцевих програм приватизації та переліку об'єктів комунальної власності, які не підлягають приватизації; організація виконання цих програм; 
- підготовка і внесення пропозицій щодо визначення сфер господарської діяльності та переліку об'єктів, які можуть надаватися у концесію, підготовки письмових звітів про хід та результати відчуження комунального майна;

- сприяння розширенню житлового будівництва, надання громадянам, які мають потребу в житлі, допомоги в будівництві житла, в отриманні кредитів, у тому числі пільгових, та субсидій для будівництва чи придбання житла; 

- здійснення контролю, відповідно до законодавства, за організацією обслуговування населення підприємствами житлово-комунального господарства;

- підготовку матеріалів на розгляд сесії  міської ради та виконавчого комітету та проектів відповідних рішень з питань, які віднесенні до його повноважень;
- роботу щодо написання проектів інвестиційних програм відповідно до розподілу обов’язків;
- проводить засідання виконавчого комітету в разі відсутності міського голови.
3.3.Перший заступник голови міської ради спрямовує, координує і контролює роботу:
-відділу житлово –комунального господарства та цивільного захисту;
-відділу Державного архітекктурно-будівельного контролю;
- управління старостатами;
-комісії ТЕБ та НС;
- житлової комісії при виконавчому комітеті міської ради;
- підпорядкованих комунальних підприємств, установ та організацій.
3.4. Перший заступник міського голови координує роботу щодо:
- встановлення в порядку і межах, визначених законодавством, тарифів на побутові, комунальні, транспортні та інші послуги, відповідно до діючого законодавства;

- роботи  старост  в межах своїх повноважень;
-ведення квартирного обліку

3.5.Перший  заступник міського голови:

- очолює комісії, робочі групи, консультативні та дорадчі органи тощо на виконання вимог законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України та відповідних органів виконавчої влади;
 - проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян;
-за дорученням міського голови або сесії міської ради вирішує  інші питання, пов’язані з діяльністю ради та її органів.

4. ЗАСТУПНИК ВОВЧАНСЬКОГО МІСЬКОГО ГОЛОВИ
ІРИНА ВОЛОДИМИРІВНА П’ЯВКА
4.1.Заступник міського голови забезпечує:
-виконання положень Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", інших законів України, постанов Верховної Ради України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України при здійсненні власних та делеговаих повноважень виконавчими органами Вовчанської міської ради з питань економічного розвитку, регуляторної діяльності, у галузі торговельного, побутового обслуговування, громадського харчування, містобудування, архітектури та будівництва, надання адміністративних послуг, державної реєстрації, ведення Державного реєстру виборців, підготовки інвестиційних програм;
- підготовку матеріалів на розгляд сесії міської ради та засідань виконавчого комітету, проектів відповідних рішень з питань, які віднесенні до її повноважень;
-підготовку на розгляд ради проектів програм розвитку, цільових програм  та звіту про їх виконання, відповідно до розподілу обов’язків, забезпечує оприлюднення затверджених радою програм та звітів про їх виконання;
- підготовку і подання на затвердження міської ради містобудівних програм, генерального плану забудови населених пунктів громади, іншої містобудівної документації;
- підготовку пропозицій з питань розміщення на території населених пунктів громади нових, реконструкції, розширення, ліквідації діючих підприємств та інших об'єктів, незалежно від форм власності з урахуванням потреб комплексного соціально-економічного розвитку території, використання її ресурсного потенціалу;
- підготовку і внесення на розгляд міської  ради проектів рішень щодо найменування (перейменування) вулиць, провулків, парків, скверів, та інших споруд, розташованих на території відповідного населеного пункту міської ради;
- реалізацію інноваційної політики на території громади, залучення інвестицій у виробничу сферу для створення робочих місць, створення умов для розвитку підприємництва, здійснення інвестиційної діяльності;
- проведення реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб на території громади ради у встановлені законодавством строки та порядку;
- охорону державної таємниці відповідно до вимог режиму секретності у виконавчих органах міської ради.
4.2.Заступник голови міської ради:
-має право підпису фінансових документів

4.3.Заступник голови міської ради сприяє:
- в установленому законом порядку контролю за дотриманням законодавства у сфері містобудівної документації при плануванні та забудові територій громади, за зупиненням у випадках, передбачених законами, будівництва окремих об’єктів, яке проводиться з порушенням містобудівної документації;
- зовнішньоекономічним зв'язкам підприємств, установ та організацій, розташованих на території громади, незалежно від форм власності;

- організації і проведенню  виставок, ярмарків, форумів, презентацій іноземних фірм і представництв в громаді.
4.4.Заступник голови міської ради спрямовує, координує і контролює роботу:
- центр надання адміністративних послуг;

- відділ державної раєстрації ;

-відділ містобудування , архітектури та будівництва;
-відділ економічного розвитку та інвестицій;
-відділ реєстру територіальної громади;
- відділ бухгалтерського обліку та звітності;

- фінансовий відділ;

- відділ земельних ресурсів та екології;

- щодо розміщення зовнішньої реклами на території населених пунктів  громади, відповідно до наданих виконавчим комітетом дозволів на їх розміщення; 
-  щодо сприяння розвитку всіх форм торгівлі, здійснення контролю за дотриманням законодавства щодо захисту прав споживачів;

 - щодо розвитку підприємств малого та середнього бізнесу;
- адміністративної комісії при виконавчому комітеті міської ради;

-  комісії  по земельним спорам при виконавчому  комітеті  Вовчанської міської ради VIII скликання. 
4.5.Заступник міського голови:

-  очолює комісії, робочі групи, консультативні та дорадчі органи тощо на виконання вимог законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України та відповідних органів виконавчої влади;
- проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян;
-за дорученням міського голови або сесії міської ради вирішує  інші питання, пов’язані з діяльністю ради та її органів.
5. ЗАСТУПНИК ВОВЧАНСЬКОГО МІСЬКОГО ГОЛОВИ
СЕРГІЙ ПЕТРОВИЧ КРУПОДЕРЯ
5.1.Заступник міського голови забезпечує:

 виконання положень Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", інших законів України, постанов Верховної Ради України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України при здійсненн власних та делеговаих повноважень виконавчими органами Вовчанської міської ради з гуманітарних питань, соціального захисту незахищених верств населення, пенсіонерів, інвалідів, одиноких непрацездатних, дітей-сиріт, одиноких матерів, багатодітних сімей, інших громадян, які внаслідок недостатньої матеріальної забезпеченості потребують допомоги та соціальної підтримки, охорони здоров’я, освіти , культури, охорони культурної спадщини, туризму, фізичної культури та спорту, материнства і дитинства;
- підготовку матеріалів на розгляд сесії міської  ради та виконавчого комітету та проектів відповідних рішень з питань, які віднесенні до його віддання.
5.2.Заступник міського голови організовує роботу щодо:

- ефективної роботи та розвитку на території Вовчанської міської ради мережі закладів освіти, культури, фізичної культури і спорту, соціального захисту, охорони здоров’я, інших соціально-культурних закладів, які належать до комунальної власності Вовчанської міської ради; 
- створення умов для розвитку культури, національно-культурних традицій населення, забезпечення охорони  пам’яток історії та культури,  збереження та використання  культурного надбання;
- організації обліку дітей дошкільного та шкільного віку;

- забезпечення школярів із числа дітей-сиріт, дітей-інвалідів/інвалідів I-III групи, дітей, позбавлених батьківського піклування, та дітей із сімей, які отримують допомогу відповідно до Закону України "Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям", які навчаються в державних і комунальних навчальних закладах, безоплатними підручниками, створення умов для самоосвіти;

- сприяння роботі творчих спілок, національно-культурних товариств, асоціацій, інших громадських та неприбуткових організацій, які діють у сфері охорони здоров'я, культури, фізкультури і спорту, роботи з молоддю;
створення умов для занять фізичною культурою і спортом за місцем проживання населення та в місцях масового відпочинку;

-розгляду на засіданні виконавчого комітету планів підприємств, установ та організацій, що не належать до комунальної власності міської ради, здійснення яких може викликати негативні соціальні, демографічні, екологічні та інші наслідки, підготовка до них висновків і внесення пропозицій до відповідних органів;
- розробки проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку, інших місцевих цільових соціальних, культурних і освітніх програм та подання їх на розгляд виконавчому комітету та сесії міської ради;
- підготовки на розгляд ради проектів програм розвитку, цільових програм з інших питань самоврядування та звіту про його виконання, рішень ради з інших питань, що належать до  відання та його компетенції, забезпечує оприлюднення затверджених радою програм та звітів про їх виконання;

- підготовку матеріалів на розгляд сесії  ради  та проектів відповідних рішень з питань, які віднесенні до його віддання.
5.3.Заступник міського голови  здійснює:
- сприяння діяльності дошкільних та позашкільних навчально-виховних закладів, дитячих, молодіжних та науково-просвітницьких організацій; 
- організацію належного рівня дошкільної, позашкільної, загальної середньої, інклюзивної освіти; створення необхідних умов для виховання дітей, молоді, розвитку їх здібностей, трудового навчання, професійної орієнтації; 
-контроль за регулярним безкоштовним підвезенням дітей, які цього потребують , згідно чинного закондавства;
- координацію діяльності державних і громадських організацій, які проводять фізкультурно-спортивну роботу;

- вирішення питань опіки та піклування, запобігання бездоглядності неповнолітніх
- розробляє проєкти  програм з питань праці та соціального захисту населення, освіти, культури, спорту, охорони здоров’я, розвитку сім’ї та молоді, забезпечує їх прийняття та виконання.

- організовує заходи щодо медичного обслуговування та харчування у закладах освіти, культури, фізкультури і спорту, оздоровчих закладах, які належать територіальній громаді.

- контроль за вирішення питань опіки і піклування;
- контроль за станом мобілізаційної підготовки та рівнем мобілізаційної готовності виконавчих органів міської ради;
- реалізацію заходів соціального патронажу щодо осіб, які відбували покарання у виді обмеження волі або позбавлення волі на певний строк, а також осіб, до яких застосовано пробацію;
- розгляд листів, заяв, скарг, пропозицій громадян та юридичних осіб, що входять в його компетенцію. 
5.4.Заступник міського голови сприяє:
- соціальному становленню та розвитку молоді, розв’язанню проблем щодо дитинства, неповнолітніх, сім’ї та жінок;

 - організації та контролю, відповідно до законодавства за охороною, реставрацією та використанням пам’яток архітектури;
- роботі творчих спілок, національно-культурних товариств, асоціацій, інших громадських та неприбуткових організацій, які діють у сфері охорони здоров'я, культури, фізкультури і спорту, мистецтва, естетичного виховання, роботи з молоддю.

5.5.Заступник міського голови координує та контролює:

- роботу закладів освіти, культури, фізичної культури і спорту, соціального захисту, інших соціально-культурних закладів, які належать до комунальної власності міської ради, вирішенням питань матеріально-технічного та фінансового забезпечення цих закладів, в т.ч. паливом, електроенергією та іншими енергоносіями;

-  роботи із будівництва об'єктів освіти, культури, фізичної культури і спорту, соціального захисту, молодіжних центрів.

-роботи закладів культури з планування, підготовки та проведення (відзначення) на території громади   державних свят, визначних дат, подій державного і місцевого значення та інших культурно-масових заходів; 

5.6.Заступник міського голови за дорученням міського голови підписує:

-висновки до суду з питань, віднесених до повноважень органу опіки та піклування щодо захисту прав дітей.

-посвідчення опікуна (піклувальника), доручення спеціалістам у справах дітей. 

- висновки про повернення дітей на виховання батьків.

  5.7.Заступник міського голови  спрямовує, координує і контролює роботу:
відділу соціального захисту населення
відділу освіти,
відділу культури і туризму
сектору молоді та спорту;

служби у справах дітей;
засобів масової інформації;
опікунської ради при виконавчому комітеті міської ради;
закладів освіти, культури та охорони здоров’я, які фінансуються з бюджету  міської ради.

5.8.Заступник міського голови:

- представляє інтереси дітей від імені органу опіки та піклування в усіх державних органах, установах та організаціях, на підприємствах усіх форм власності, вчиняє всі необхідні дії в інтересах Вовчанської міської  ради та її виконавчих органів, у тому числі   підписання та пред’явлення позовів, апеляційних та касаційних скарг, а також використання всіх прав, наданих позивачу, відповідачу та третім особам відповідно до процесуального законодавства України;
- очолює і організовує діяльність окремих консультативних,  дорадчих та інші допоміжних органів, служб і комісій утворених при виконавчому комітеті сільської ради для вирішення питань в галузі освіти, культури, фізичної культури і спорту, соціального захисту, охорони здоров’я;
-проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян;
-за дорученням міського голови або сесії міської ради вирішує  інші питання, пов’язані з діяльністю ради та її органів.
6.Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету Вовчанської міської ради

ЛЮДМИЛА ІВАНІВНА ДУДКА
6.1.Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету міської ради:
- здійснює керівництво і координацію роботи апарату Вовчанської  міської ради;
- веде і оформляє протоколи засідань виконкому;
- здійснює контроль за виконанням прийнятих рішень.

6.2. Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету міської ради, в межах повноважень, визначених законодавством забезпечує:

- підготовку документів на розгляд виконавчого комітету;

- підготовку засідань виконавчого комітету, своєчасне доведення членам виконавчого комітету та запрошеним особам про місце та час проведення засідання; 
- планує роботу виконавчого комітету;
- контроль за своєчасним доведенням рішень виконкому, розпоряджень міського голови до виконавців та організовує контроль за їх виконанням;

- загальне керівництво апаратом виконкому, а також через начальників структурних підрозділів дає доручення щодо взаємодії апарату виконкому з структурними підрозділами;

- вносить на розгляд  міського голови пропозиції щодо розподілу обов’язків керівництва;

- подає міському голові пропозиції щодо структури і загальної чисельності  апарату та виконавчих органів міської ради;

- вносить пропозиції міському голові про призначення і звільнення з посад працівників апарату і за погодженнями з відповідним заступником  голови, керівників підпорядкованих служб;

- здійснює контроль за дотриманням працівниками апарату та виконавчих органів міськоїї ради трудової дисципліни;

- складає номенклатуру справ виконавчих органів міської ради.

- організовує та контролює питання ведення діловодства у виконавчих органах  міської ради;
- організовує питання підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб, просування по службі і формування кадрового резерву;
- координує роботу з питань організаційно-інформаційного, матеріально-технічного, транспортного і комп’ютерного забезпечення діяльності виконавчого комітету та апарату міської ради;

- здійснює підготовку матеріалів щодо направлення у встановленому порядку до відповідних органів виконавчої влади подання про нагородження державними нагородами України;
- контролює виконання рішень виконавчого комітету міської ради, якщо інше не передбачено відповідним рішенням виконавчого комітету.
- організаційно-технічне забезпечення проведення сесійних засідань міської  ради.

6.3.  Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету міської ради організовує роботу апарату та відповідних посадових осіб міської ради щодо:

- ведення діловодства та архівної справи відповідно до вимог законодавства, здійснення контролю за дотриманням законодавства у вказаній сфері в виконавчих органах  ради;

- забезпечення розгляду звернень фізичних і юридичних осіб у встановлені законодавством строки, дотримання законодавства про звернення громадян безпосередньо в апараті, а також в виконавчих органах міської ради;

- проведення у встановленому порядку добір осіб на службу до виконавчих органів  міської  ради;

- документального оформлення при прийнятті на службу в органах місцевого самоврядування, її проходження та припинення, оформлення трудових відносин з працівниками; 

- здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту, прогнозування розвитку персоналу, заохочення посадових осіб до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.
- готує і вносить  голові пропозиції щодо вдосконалення структури виконавчих органів  ради, їх взаємодії і вдосконалення форм та методів роботи. Контролює роботу по плануванню, аналізу штатної чисельності й утриманню виконавчих органів ради.

- організовує підготовку та проведення апаратних нарад при  міському голові, засідань виконавчого комітету міської  ради

- здійснює методичне керівництво та контроль за веденням діловодства у виконавчому комітетради, спрямовує роботу з цього питання у виконавчих органах ради, підвідомчих підприємствах, установах, організаціях.
6.3.  Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету міської ради здійснює контроль :

- за своєчасним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян виконавчими органами  ради, організаціями та установами громади.

- за вчасним виконанням законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, протоколів облдержадміністрації, обласної ради, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, рішень виконкому міської ради, розпоряджень  міського голови.

- реалізацію державної політики та політики органів місцевого самоврядування у галузі архівної справи.

- діяльністю, пов’язану з впровадженням сучасних інформаційних технологій, елементів електронного врядування, у тому числі системи електронного документообігу у виконавчих органах ради; визначає потребу  голови, ради, її виконавчих органів, комунальних підприємств та установ в обладнанні, технічних та програмних засобах, комп’ютерній техніці

6.4.Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету міської ради спрямовує, координує і контролює роботу:
організаційного відділу
загального відділу;

6.5. Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету міської ради контролює діяльність : 

- посадових осіб апарату та виконавчих органів через їх керівників (при відсутності відповідного керівника – безпосередньо)  з виконання розпоряджень і доручень міського голови, дотримання вимог законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового розпорядку; 

- відповідних виконавців рішень виконавчого комітету міської ради з виконання акту виконавчого комітету.

6.6. Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету міської ради погоджує (візує):
- проекти рішень ради з питань, а також всі проекти рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;

- питання щодо призначення осіб на посади керівників та спеціалістів виконавчих органів міської ради, діяльність яких спрямовується, координується і контролюється нею надання відпусток, а також вносить подання щодо встановлення вказаним службовцям надбавок, премій, звільнення з посади;

- плани роботи в виконавчих органів міської ради, діяльність яких спрямовується, координується і контролюється нею
6.7. Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету міської ради 
- очолює атестаційну комісію апарату та виконавчих органів Вовчанської  міської ради;

-за дорученням міського голови або сесії міської ради вирішує  інші питання, пов’язані з діяльністю ради та її органів.
7. Порядок взаємозамінності на період відсутності:

	Анатолій СТЕПАНЕЦЬ  Вовчанський міський голова 


	-
	Ольга ТОПОРКОВА  – секретар Вовчанської міської ради 

	Ольга КАМІНСЬКА – перший заступник Вовчанського міського голови 

	-
	Ірина П’ЯВКА - заступник Вовчанського міського голови з питань діяльності виконавчих органів

	Ірина П’ЯВКА - заступник Вовчанського міського голови з питань діяльності виконавчих органів

	-
	Ольга КАМІНСЬКА – перший заступник Вовчанського міського голови 

	Сергій КРУПОДЕРЯ - заступник Вовчанського міського голови з питань діяльності виконавчих органів

	-
	Ольга КАМІНСЬКА – перший  заступник Вовчанського міського голови 

	
	
	

	
	
	


Заступник начальника

організаційного  відділуапарату 

Вовчанської міської ради 



          Вікторія КУЧАЙ 
