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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
Першого заступника міського голови з питань діяльності  

виконавчих органів ради 
 

 
I. Загальні положення 

  
1.1.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради 

затверджується за рішенням ради на строк повноважень ради шляхом відкритого голосування і 
виконує свої обв`язки до затвердження першого заступника голови ради нового скликання, крім 
випадків передбачених чинним законодавством України. 

1.2.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради працює 
безпосередньо під керівництвом міського голови. 

1.3.Зобов’язаний сумлінно ставитися до виконання службових обов’язків, не допускати дій і 
вчинків, чи бездіяльності, що можуть зашкодити інтересам органів місцевого самоврядування та 
держави, зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під час 
виконання службових обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно з законом не підлягає 
розголошенню. 

1.4.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради працює 
на постійній основі. 

1.5.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради не може 
суміщати свою службову діяльність з іншою посадою, у тому числі на громадських засадах (крім 
викладацької, наукової та творчої роботи в позаурочний час), займатися підприємницькою 
діяльністю, одержувати від цього прибуток, якщо інше передбачено законом. 

1.6.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради може 
бути достроково звільнений з посади за рішенням ради, по результатах проведення голосування. 
Питання про його звільнення може бути внесено на розгляд ради на вимогу міського голови. 

1.7.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради в своїй 
діяльності керується Конституцією України, Кодексами України, законами України, постановами 
Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами і 
розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями сесії та виконкому Маловисківської міської 
ради, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами України та цією 
посадовою інструкцією. 

1.8.__________________________________________________________________________. 
1.9.__________________________________________________________________________. 

 
ІІ. Повноваження та функціональні обов’язки першого заступника міського голови 

з питань діяльності виконавчих органів ради 
            

2.1.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради 
забезпечує виконання положень Конституції України, законів України, актів Президента України та 
Кабінету Міністрів України, основних завдань та повноважень обласної державної адміністрації у 
визначених сферах діяльності, рішень Кіровоградської обласної ради, спрямовує, координує та 
контролює роботу відповідних управлінь, відділів, інших структурних підрозділів виконавчого 
комітету міської ради. 

2.2.Вносить на розгляд міського голови пропозиції з питань: ініційованих центральними 
органами виконавчої влади, їх територіальними підрозділами в області, головними управліннями, 
управліннями, відділами, іншими структурними підрозділами ради. 



 

2.3.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів від імені 
виконавчого комітету міської ради у встановленому порядку веде переговори та листування з 
юридичними та фізичними особами з питань, віднесених до його компетенції. 

2.4.За дорученням міського голови представляє міську раду з відповідними 
повноваженнями на переговорах з представниками іноземних державних органів, юридичних осіб 
та громадянами інших держав. 

2.5.За дорученням міського голови забезпечує розгляд депутатських запитів та 
депутатських звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад, виступає в засобах 
масової інформації, дає інтерв’ю з питань, віднесених до власної компетенції. 

2.6.В установленому законом порядку здійснює особистий прийом громадян та забезпечує 
розгляд їх звернень. 2.7.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів 
повертає ініціаторам звернення документи та інші матеріали, внесені з порушенням установленого 
порядку. 

2.8.Вносить міському голові пропозиції щодо призначення на посади та звільнення з посад 
керівників відповідних структурних підрозділів виконавчого комітету, а також пропозиції щодо 
заохочення або притягнення їх до дисциплінарної відповідальності. 

2.9.Здійснює за дорученням міського голови керівництво відповідними консультативними, 
дорадчими та іншими допоміжними органами, службами, комісіями, що утворюються міським 
головою. 

2.10.Погоджує структуру, штатний розпис, плани роботи   управлінь, відділів, інших 
структурних підрозділів виконавчого комітету згідно з розподілом обов’язків; 

2.11.У встановленому порядку бере участь у проведенні атестації та щорічної оцінки 
виконання відповідними посадовими особами покладених на них обов’язків і завдань. 

2.12.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, у 
межах компетенції, здійснює заміщення міського голови в разі його відсутності або неможливості 
виконання ним своїх обов’язків. 

2.13.Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради 
координує діяльність відповідних відділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, і установ 
організацій, які належать до комунальної власності: 

- у сфері надзвичайних ситуацій; 
- відділу містобудування та архітектури; 
- земельного відділу; 
- відділу житлово-комунального господарства; 
- відділу інспекції та благоустрою; 
- відділу економічного розвитку та інвестицій; 
- КП «Мала Виска МКП»; 
- КП «Мала Виска Водоканал»; 
- КП «Мала Виска ЖЕД»; 
- КП «Міський ринок»; 
- роботи  промислових  підприємств; 
- експлуатації   об’єктів   житлово-комунального   призначення,   підготовки  та організації їx 

роботи в осінньо-зимовий період; 
-будівництва     житла,     об’єктів     соціально-комунального     i     побутового 

обслуговування населення та виробничого призначення; 
- житлового сектору 
2.14.Організовує виконання рішень міської ради та її виконавчого комітету, вищестоящих 

органів державної влади i управління у галузях міського господарства відповідно до розподілу 
обов’язків. 

2.15.Контролює стан трудової та виконавської дисципліни в апараті ради, здійснює заходи з 
питань запобігання проявам корупції. 

2.16.Виконує інші доручення, покладені на нього міським головою, бере участь у роботі 
створених при міськвиконкомі комісій. 

2.17._________________________________________________________________________. 
2.18._________________________________________________________________________. 

 
ІІІ. Права першого заступника міського голови з питань діяльності 

 виконавчих органів ради 
            

Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради має право: 
3.1.За дорученням міського голови представляти раду в органах державної влади, органах 

місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до 
його компетенції. 

3.2.Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого 
самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання 



 

покладених на нього завдань. 
3.3.Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, 

підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що 
належать до його компетенції. 

3.4.Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. 
3.5.Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками виконавчого комітету 

(апарату) ради посадових обов’язків. 
3.6.Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчого 

комітету (апарату) ради та служби в органах місцевого самоврядування.  
3.7.__________________________________________________________________________. 
3.8.__________________________________________________________________________. 

 
ІV. Перший заступник міського голови з питань діяльності 

виконавчих органів ради ради повинен знати: 
4.1.Конституцію України. 
4.2.Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах 

місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції» 
та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування. 

4.3.Укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, 
постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, 
що регулюють розвиток відповідної сфери управління. 

4.4.Засади зовнішньоекономічної політики України. 
4.5.Форми та методи роботи із засобами масової інформації. 
4.6.Інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування. 
4.7.Правила внутрішнього трудового розпорядку. 
4.8.Правила ділового етикету. 
4.9.Правила охорони праці та протипожежної безпеки. 
4.10.Основні програми роботи на комп’ютері.  
4.11.Державну мову.  
4.12._________________________________________________________________________. 
4.13._________________________________________________________________________. 

 
V. Відповідальність 

 
Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради несе 

відповідальність: 
5.1.За дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку підприємства. 
5.2.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені 

цією інструкцією, — в межах, визначених чинним законодавством України про працю. 
5.3.Розголошення відомостей, що становлять комерційну таємницю підприємства. 
5.4.За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, — в межах, 

визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України. 
5.5.За завдання матеріальної шкоди — в межах, визначених чинним цивільним 

законодавством та законодавством про працю України. 
5.6.__________________________________________________________________________. 
5.7.__________________________________________________________________________. 
 

 

 
УЗГОДЖЕНО: 

Начальник загального відділу 
організаційно-масової роботи: 

________ 
(підпис) 

 
 

"____" _________ _____р. 

Спеціаліст (юрист) ради: 
________ 
(підпис) 

 "____" _________ _____р. 

З інструкцією ознайомлений: 
________ 
(підпис) 

 "____" _________ _____р. 

 


