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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

Державного адміністратора
відділу  реєстрації та  дозвільних процедур міської ради
1.  Загальні  положення.
                       Державний адміністратор:
1.1. Є посадовою   особою  місцевого  самоврядування,  призначається на посаду 
державного адміністратора  та звільняється з посади міським головою за погодженням із уповноваженим органом  згідно з вимогами чинного законодавства про службу в органах місцевого самоврядування  та державного адміністратора.
1.2. Підпорядковується  безпосередньо начальнику відділу і міському голові.

1.3. Повинен   мати    вищу   освіту    та  стаж роботи  на  державній службі або в 

органах місцевого самоврядування не менше трьох років, чи стаж роботи в інших сферах управління не менше чотирьох років. 
                   1.4. В своїй роботі керується: Конституцією України; Законами України , актами законодавства, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування, дозвільної системи  та діяльності виконавчого комітету Лозівської міської ради; постановами, розпорядженнями та іншими нормативно-правовими актами щодо організації видачі суб’єктам господарювання документів дозвільного характеру.
                   1.5.  Повинен знати: основи економіки, права та управління, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

2. Завдання, обов’язки та повноваження.
2.1. Надання суб’єкту господарювання вичерпної інформації щодо  вимог та 

порядку одержання документів дозвільного характеру.
2.2.  Прийняття від суб’єкта господарювання документів, необхідних для 

одержання документа дозвільного характеру, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним дозвільним органам міста.

2.3. Організація та інформаційне забезпечення проведення представниками міс-
цевих дозвільних органів спільного обстеження об’єкта , на який готується та видається дозвіл.

2.4. Забезпечення взаємодії місцевих дозвільних органів та документообігу між 

ними. Координація діяльності дозвільного центру.
2.5. Формування дозвільних справ юридичних осіб та фізичних осіб-

підприємців.

2.6. Дотримання термінів розгляду та видачі документів дозвільного характеру.

2.7. Інформування начальника відділу про порушення вимог законодавства з 
питань  видачі документів дозвільного характеру посадовими особами дозвільних органів міста.
2.8. Організація своєчасного оформлення та видачі суб’єктам господарювання 

документів дозвільного характеру.

2.9. Розгляд запитів, листів, скарг з питань видачі документів дозвільного 

характеру.

                   2.10. Виконання доручень начальника відділу з питань обробки отриманої кореспонденції, реєстрації її в відповідному журналі, роздачі її для виконання спеціалістам відділу.

                   2.11. Відправлення поштової кореспонденції.

                   2.12. Контроль за додержанням посадовими особами місцевих дозвільних органів строків розгляду та видачі документів дозвільного характеру.
                   2.13. Формування та ведення реєстру документів дозвільного характеру.
                   2.14. Інформування територіального уповноваженого органу про порушення вимог законодавства з питань  видачі документів дозвільного характеру посадовою особою місцевого дозвільного органу.
                   2.15. Підготовка пропозицій щодо удосконалення процедури видачі документів дозвільного характеру.

                   2.16. Вести реєстр дозвільних документів, журнали обліку видачі документів дозвільного характеру, журнал обліку проведення спільних обстежень  та надання консультацій суб’єктам господарювання.

                   2.17. Видача довідок з реєстру документів дозвільного характеру.

                   2.18. Складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом.
                   2.19. Надання необхідних документів щодо системи управління якістю відповідальному з боку керівництва.
                   2.20. Сприяти внутрішнім аудиторам у проведенні перевірок.

                   2.21. Знати і виконувати задокументовані вимоги СУЯ міської ради та її виконавчих органів у сфері своєї діяльності.

3.  Права

                   Державний адміністратор  має право:

3.1.   Безоплатно одержувати від місцевих дозвільних органів інформацію, 

пов’язану з видачею документів дозвільного характеру, за винятком інформації, що становить державну таємницю.
3.2.  Представляти інтереси відділу в інших органах  виконавчої  влади з п
тань дозвільної системи.
3.3.  Використовувати методичні матеріали спеціально уповноваженого орга
ну, пов’язані з видачею документів дозвільного характеру,  відповідну статистичну інформацію та інші дані від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, які необхідні для виконання покладених на нього завдань.
                       3.4. Вносити пропозиції до різних інстанцій щодо вдосконалення роботи Від-ділу.

                       3.5. Представляти   інтереси Відділу  в  інших органах  виконавчої  влади з 

питань видачі документів дозвільного характеру

                       3.6. Вимагати від місцевих дозвільних органів дотримання термінів видачі документів дозвільного характеру згідно чинного законодавства.

                        3.7. В межах своєї компетенції оформляти і підписувати документи.

                        3.8. Надавати керівнику підрозділу пропозиції щодо удосконалення СУЯ та щодо змін і доповнень до документів СУЯ. Надавати пропозиції щодо удосконалення своєї роботи.
                                         4. Відповідальність
4.1.  Показниками оцінки роботи державного адміністратора є якість та своєча-

сність виконання посадових завдань та  обов’язків, етика поведінки та дотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу.

                       4.2. Державний адміністратор за порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру несе відповідальність у порядку, встановленому законом.

                       4.3. Державний адміністратор  несе відповідальність  за неякісне або несвоєчасне  виконання  посадових  обов’язків та завдань, бездіяльність або невиконання наданих  йому прав, порушення норм етики поведінки  та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та  її проходженням.

                        4.3. Дії або бездіяльність державного адміністратора можуть бути оскаржені в суді в порядку, встановленому законом.
                        4.4. Державний адміністратор несе відповідальність за дотримання вимог документації СУЯ.
5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
                        5.1.  За відсутності  державного адміністратора його обов’язки виконує інша посадова особа, яка призначається в установленому порядку, з набуттям відповідних прав і відповідальності за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.

                  Посадова інструкція підлягає перегляду у разі зміни функцій державного адміністратора або структури виконавчих органів міської ради.

        Начальник відділу 
       реєстрації  та дозвільних процедур
       міської ради                                                                                            О.В.Степанова    
      Узгоджено:
      Керуючий справами виконкому                                                           Ю.В.Кушнір

      Начальник юридичного відділу

      апарату виконкому міської ради                                                          І.О.Гайдар
       З посадовою інструкцією ознайомлена
      державний адміністратор відділу                                                        Т.О.Макєєва           
      «_______» ______________2011р.
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