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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

головного спеціаліста відділу містобудування та архітектури 

Пирятинської міської ради 

  

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1. Головний спеціаліст відділу містобудування та архітектури Пирятинської 

міської ради (далі – Головний спеціаліст відділу) є посадовою особою місцевого 

самоврядування, на якого поширюється дія Закону України „Про службу в 

органах місцевого самоврядування“.  

2. Головний спеціаліст відділу призначається і звільняється з посади 

міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою 

чинним законодавством.  

3. Головний спеціаліст відділу підпорядковується безпосередньо 

начальнику відділу.  

4. Головний спеціаліст відділу керується у роботі Конституцією України, 

законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради 

України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими 

законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, Статутом 

Пирятинської міської територіальної громади, регламентами Пирятинської 

міської ради та її виконавчого комітету, рішеннями міської ради та її 

виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Етичним кодексом 

працівників Пирятинської міської ради, інструкціями з діловодства, 

Положенням про відділ містобудування та архітектури Пирятинської міської 

ради та цією Посадовою інструкцією.  

5. На період відсутності начальника відділу головний спеціаліст виконує 

його обов’язки, набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне 

виконання покладених на нього обов’язків.  

 

2. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 

Вища освіта не нижче ступеня, бакалавра, вільне володіння державною 

мовою. Без вимог до стажу роботи. 

 

3. ЗАВДАННЯ, ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ 

Головний спеціаліст відділу:  

1. готує проєкти розпоряджень міського голови з питань, що віднесені до 

повноважень Відділу; 

2. формує пакети документів та готує проєкти рішень міської ради та її 

виконавчого комітету з питань, що віднесені до повноважень відділу; 

3. здійснює облік та зберігання містобудівної документації, картографічних 

матеріалів, схем інженерних мереж громади тощо; 



4. готує інформацію, листи, які стосуються питань містобудування, 

архітектури; 

5. бере участь у розгляді звернень та підготовці відповідей на них; 

6. здійснює контроль за виконанням вхідної та вихідної документації в 

строк; 

7. надає пропозиції до формування щомісячних та щоквартальних планів 

роботи Відділу, щотижневих заходів, звітів - за результатами їх виконання; 

8. здійснює статистичний облік та статистичну звітність у встановлені 

терміни; 

9. працює в постійних комісіях та бере участь у роботі інших комісій, 

створених розпорядженням міського голови, рішенням ради чи виконкому; 

10. готує довідкові матеріали, інформацію, протоколи нарад та засідань, 

акти комісій, проєкти рішень з питань містобудування, архітектури; 

11. розробляє, узгоджує та подає на розгляд виконкому матеріали по 

розміщенню рекламних засобів; 

12. здійснює облік ветхих та аварійних будинків і споруд, незалежно від 

форм власності; 

13. бере участь у підготовці матеріалів щодо перейменування назв вулиць, 

провулків населених пунктів Пирятинської міської територіальної громади; 

14. залучає до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань 

фахівців, спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, 

установ та закладів (за узгодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що 

належать до його компетенції; 

15. виконує інші обов’язки, передбачені законодавством; 

16. забезпечує в установленому порядку своєчасний розгляд звернень 

громадян з питань, що належать до його компетенції, та вживає відповідних 

заходів. 

 

4. МАЄ ПРАВО  

Головний спеціаліст відділу має право:  

1. скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його 

компетенції, представляти міську раду з цих питань в органах державної влади, 

на підприємствах, установах чи організаціях;  

2.  залучати спеціалістів інших структурних підрозділів міської ради, 

підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з 

їхніми керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;  

3. одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів 

міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію, документи, інші 

матеріали, а від місцевих органів державної статистики – безоплатно статистичні 

дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;   

4. брати участь в роботі сесій, засідань виконкому міської ради.  

          

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ 

Головний спеціаліст відділу повинен знати:  

Конституцію України, закони України: „Про місцеве самоврядування в 

Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про запобігання 



корупції“, „Про очищення влади“, ,,Про захист персональних даних“, ,,Про 

звернення громадян“, „Про регулювання містобудівної документації“, „Про 

рекламу“, „Про благоустрій населених пунктів“, Земельний кодекс України, акти 

Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та 

розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові 

акти, що стосуються роботи відділу; 

Порядок видачі будівельного паспорта забудови земельної ділянки, 

Порядок розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької 

діяльності, Типові правила розміщення зовнішньої реклами, Державні будівельні 

норми України; 

Порядок підготовки проєктів рішень виконавчого комітету; регламенти 

Пирятинської міської ради та її виконавчого комітету; правила внутрішнього 

трудового розпорядку та колективного договору; 

Правила ділового етикету; Етичний кодекс працівників Пирятинської 

міської ради; 

Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; 

Систему роботи електронного документообігу ASKOD у виконкомі 

Пирятинської міської ради. 

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за: 

1. неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є 

обов’язковими для виконання відповідно до регламентів міської ради та її 

виконавчого комітету; 

2. неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків і завдань, 

покладених на головного спеціаліста відділу;  

3. недостовірність даних та відомостей, які надаються керівництву;  

4. порушення трудової дисципліни, Правил внутрішнього трудового 

розпорядку, встановлених для працівників апарату Пирятинської міської ради, а 

також вимог чинного законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів;  

5. порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на 

службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Етичного 

кодексу працівників Пирятинської міської ради;  

6. достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення 

проєктів рішень сесій міської ради, її виконавчого комітету, що підлягають 

обговоренню, проектів розпоряджень міського голови та іншої публічної 

інформації відповідно до повноважень Відділу.  

 

7. УМОВИ РОБОТИ  

1. Режим роботи встановлюється відповідно до Правил внутрішнього 

трудового розпорядку та колективного договору.  

2. У зв’язку з виробничою необхідністю Головний спеціаліст відділу може 

відбувати у службові відрядження (зокрема місцевого значення).  

 

 

 



8. ІНШІ ПОЛОЖЕННЯ  

1. Посадова інструкція складена у трьох примірниках, які зберігаються: у 

відділі персоналу, організаційної роботи та інформаційної політики виконкому 

міської ради, у відділі документообігу, звернень та контролю виконкому міської 

ради, у працівника. 

2. Зміни і доповнення до інструкції вносяться розпорядженням міського 

голови. 

 

 

 

З інструкцією 

ознайомлений ______________                                    __________________ 


