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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

завідувача сектору соціально-економічного розвитку інвестицій та проектної 

документації виконавчого комітету Маловисківської міської ради 

 

1. Загальні положення 
1. завідувач сектору соціально-економічного розвитку інвестицій та проектної 

документації виконавчого комітету Маловисківської міської ради (далі – 

Завідувач) входить до складу сектору з питань соціально-економічного розвитку та 

інвестиційної діяльності і підпорядкований завідувачу сектору з питань соціально-

економічного розвитку та інвестиційної діяльності, керівництву  районної ради. 

2. Завідувач у своїй роботі керується Конституцією України; Законами України 

"Про місцеве самоврядування в Україні", “Про службу в органах місцевого 

самоврядування”; іншими нормативними документами вищестоящих органів 

законодавчої, виконавчої влади; рішеннями міської ради та 

розпорядженнями голови ради; єдиною державною системою діловодства та 

цією посадовою інструкцією.  
1. На цю посаду призначають особу з вищою освітою відповідного 

професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або 

спеціаліста. Як правило, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого 

самоврядування не менше 3 років або загальний стаж роботи у державній службі за 

фахом не менше 5 років. Рекомендована післядипломна освіта у сфері управління: 

магістр державного управління за відповідною спеціалізацією. 
2. Завідувач повинен знати порядок підготовки та внесення на розгляд 

проектів рішень ради; основи місцевого самоврядування, права і методи роботи із 

засобами масової інформації, правила ділового етикету; ділову мову, правила та 

норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на 

комп’ютері та відповідні програмні засоби. 
3. Завідувач забезпечується облаштованим робочим місцем. Робочий час 

встановлюється відповідно до розпорядку роботи виконавчого комітету ради. 

Оплата праці здійснюється відповідно до умов, встановлених міською радою для 

виконавчого комітету. 
 

2. Основні завдання і обов'язки 



4. Завідувач працює за планом роботи сектору. 

5. Аналізує і використовує в роботі інформацію, що надходить від служб 

ради, обласної та районної державних адміністрацій, а також постійних комісій 

міської ради, громадських організацій та партій. 

6. За дорученням керівництва міської ради надає практичну допомогу 

депутатам, постійним комісіям міської ради у здійсненні ними своїх повноважень. 

7. Бере участь у заходах, які проводяться радою (сесія, засідання 

постійних комісій тощо). 

8. Бере участь у підготовці і організації роботи пленарних засідань ради, 

засідань постійних комісій, нарад, інших заходів. 

9. Розглядає листи, заяви, звернення інших органів місцевого 

самоврядування та виконавчої влади, інших установ і організацій, громадян з 

питань, що відносяться до компетенції сектору 

10. Здійснює контроль за виконанням рішень міської ради, висновків і 

рекомендацій постійних комісій ради в межах своїх обов'язків. 

11. Надає методичну і практичну допомогу Маловисківській об»єднаній 

територіальній громаді у підготовці мікропроектів (спільних проектів) з метою 

залучення коштів  міжнародних грантових фондів та з інших джерел у соціальний 

розвиток територій. 

12. Бере участь у роботі робочих груп щодо розробки інвестиційних 

проектів з розвитку стратегічних галузей економіки ОТГ. 

13. За дорученням керівництва ради готує проекти рішень з питань участі 

ради в державних, територіальних, місцевих проектах та в програмах 

транскордонного співробітництва. 

14. Бере участь у проведенні аналізу основних показників соціально-

економічного і культурного розвитку. 

15. Формує пропозиції щодо плану соціально-економічного розвитку 

Маловисківської ОТГ. 

16. Формує базу даних про майно спільної власності територіальної 

громади. 

17. Готує інформаційні матеріали, що стосуються роботи сектору для 

висвітлення на інформаційному веб-сайті ради. 

18. Відповідає за організаційне забезпечення роботи постійної комісії ради 

(відповідно до розпорядження голови ). Надає допомогу комісії у її роботі, аналізує 

виконання рекомендацій даної комісії, узагальнює інформацію про роботу комісії. 

19. Веде весь комплекс організаційно-методичної роботи, вивчає і 

узагальнює діяльність ОТГ, закріплених за ним розпорядженням голови. При 

необхідності вносить пропозиції щодо поліпшення стану справ з окремих питань. 

3. Права 
20. Завідувач має право: 

- за погодженням з керівництвом отримувати від керівників управлінь, відділів 

і служб структурних підрозділів виконавчого комітету необхідні для виконання 

його функцій відомості та документи; 

- знайомитись з проектами рішень ради, розпорядженнями голови та подавати 

до них свої висновки і пропозиції для підготовки; 

- готувати проекти рішень ради та розпоряджень голови; 



- вносити пропозиції щодо удосконалення роботи сектору. 

 

4. Відповідальність 
Завідувач несе відповідальність згідно з КЗпП України та Закону України 

«Про службу в органах місцевого самоврядування» за виконання покладених на 

нього завдань і функцій, дотримання трудової дисципліни, якісне та своєчасне 

виконання обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією. 

 

 
 
УЗГОДЖЕНО: 

 
 
 

Перший затупник міського голови з 

питань діяльності виконавчих органів 
________ 
(підпис) 

 "____" __________ ____р. 

Начальник загального відділу 
 
 
Спеціаліст (юрист) 

________ 
(підпис) 

 
________ 
(підпис) 

 

"____" __________ ____р. 
 
 
"____" __________ ____р. 
 

З інструкцією ознайомлений: 
________ 
(підпис) 

 "____" ___________ ____р. 

 


