ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста  з питань організації діяльності керівництва 
адміністрації Баглійського району

1. Загальні положення

1.1. 
Головний  спеціаліст з питань організації діяльності керівництва  (далі –головний спеціаліст) адміністрації Баглійського району (далі – адміністрація) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

1.2. Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України.


1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований заступникові міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації.
2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст: 

2.1. Застосовує 
і підтримує до встановлених вимог внутрішню діяльність між головою адміністрації, його заступниками, структурними підрозділами, керівниками підприємств, установ та організацій району.

2.2. За дорученням керівництва адміністрації готує, опрацьовує відповідні інформаційні матеріали, проекти доповідей.

2.3. Виконую функції по забезпеченню організації робочого місця та часу керівництва адміністрації, його технічного та матеріального оснащення.

2.4. Здійснює планування та організацію службових поїздок керівництва адміністрації, веде протоколи засідань за їх дорученням.

2.5. За дорученням керівництва адміністрації готує інформаційні, статистичні матеріали, підбирає необхідні законодавчі, нормативні та методичні документи .

2.6.  За дорученням керівництва адміністрації вступає в ділове спілкування з представниками підприємств, організацій, установ через комп’ютерний, телефонний зв'язок.
2.7. Одержує необхідні керівництву адміністрації відомості виконавців структурних підрозділів, організовує прийом відвідувачів, забезпечує чіткий телефонний зв'язок.

2.8. Приймає, передає та веде облік факсограм.

2.9.Приймає та передає телефонограми, своєчасно надає керівництву адміністрації прийняті телефонограми, ознайомлює з ними працівників та контролює їх виконання.

2.10. Викликає на наради за дорученням керівництва адміністрації посадових осіб структурних підрозділів.

2.11. Реєструє та веде облік інформації, яка підлягає оприлюдненню.

2.12.Здіснює контроль виконання протокольних доручень керівництва адміністрації, наданих на щотижневих апаратних нарадах.

2.13. Здійснює контроль за своєчасним наданням інформації керівниками структурних підрозділів про виконання протокольних доручень міського голови, наданих на щотижневих нарадах, узагальнює надану інформацію.
2.14 Готує та оприлюднює інформацію щодо проведення районних та міських заходів на території району.

2.15. Забезпечує керівництво адміністрації канцелярським приладдям та бланками.

2.16. Виконую інші доручення керівництва адміністрації.  
3. Права

           Головний  спеціаліст має право:

           3.1. Вносити пропозиції щодо удосконалення своєї роботи та поліпшення організації роботи в адміністрації.
           3.2. Отримувати в межах повноважень від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій документи та інші інформаційні 
й довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених завдань. 

           3.3. Вирішувати з керівниками структурних підрозділів адміністрації питання, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків.

4. Відповідальність

           Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за:

             4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста.
4.3. Недостовірність даних, які надаються на розгляд керівництву.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації та трудової дисципліни. 
4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

4.6. Розголошення конфіденційної та службової інформації.

5. Повинен знати

              5.1.Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямком діяльності, Правила внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків 

           5.2.У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цією посадовою інструкцією.

6. Кваліфікаційні вимоги
6.1.. На посаду головного спеціаліста  призначаються  особи, які мають повну вищу освіту відповідного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи в органах місцевого самоврядування  або державній службі на посаді провідного спеціаліста  не менше 1 року чи стаж за фахом в інших сферах управління не менше 3 років.

7. Доповнення та зміни
	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


