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ЗАТВЕРДЖУЮ:
Міський голова
______________С.О.САФРОНОВ
”___  ” ________________ 2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу бухгалтерії, діловодства та кадрової роботи управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради 
1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст відділу бухгалтерії, діловодства та кадрової роботи управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.

1.2. На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які мають вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менш 5 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.
1.3. Головний спеціаліст з питань кадрової роботи безпосередньо підпорядкований начальнику управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради та з питань діловодства – начальнику відділу бухгалтерії, діловодства та кадрової роботи.

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування
в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «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 виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління, цією посадовою інструкцією.

1.5. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, практику їх застосування, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення працівників, порядок ведення обліку та зберігання їх особових справ та трудових книжок, організацію табельного обліку, методи обліку руху кадрів, порядок складання встановленої звітності, основи організації праці та управління, трудове законодавство, основи архівної справи, правила охорони праці та протипожежного захисту.
2. Завдання та обов’язки  

Головний спеціаліст:

2.1. Готує накази:

- з особового складу;

- з адміністративно-господарських питань.

2.2. Здійснює роботу по формуванню списків кадрового резерву управління. Організовує роботу з особами, включеними до списків кадрового резерву.

2.3. Обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості, готує документи на присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування та вносить записи про це до трудових книжок.

2.4. Складає графіки щорічних відпусток працівників управління та контролює його додержання.

2.5. Готує, у межах своєї компетенції, документи для заохочення та нагородження кращих працівників управління.

2.6. Готує необхідні документи для призначення пенсії працівникам управління.

2.7. Оформлює листки тимчасової непрацездатності працівників управління.

2.8. Бере участь, у межах своєї компетенції, у розробленні структури управління та штатного розпису.

2.9. Контролює облік та використання робочого часу. Веде табель обліку робочого часу. 
2.10. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування.
2.11. Здійснює супроводження та експлуатацію локальної системи «Картка» єдиної державної комп’ютерної системи «Кадри» з метою обліку персональних даних посадових осіб виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради та забезпечує зберігання та обмеження доступу до неї згідно
з вимогами законодавства у сфері захисту персональних даних.

2.12. Формує, обробляє, здійснює облік особових справ працівників управління та забезпечує їх зберігання та обмеження доступу згідно з вимогами законодавства про захист персональних даних.

2.13. Веде облік трудових книжок працівників управління та забезпечує їх зберігання згідно з вимогами законодавства у сфері захисту персональних даних.

2.14. Отримує від осіб, які приймаються на роботу, згоду на обробку персональних даних та роз’яснює їм вимоги законодавства у сфері захисту персональних даних.

2.15. Відповідає за обробку персональних даних.


2.16. Веде діловодство на належному рівні та відповідно до державних стандартів, нормативно-правових актів з питань ведення діловодства та архівної справи.

2.17. Здійснює контроль за веденням діловодства в управлінні, несе відповідальність за збереження документів у відповідності з чинним законодавством.
2.18. Приймає вхідну та систематизує вихідну кореспонденцію управління.

2.19. Інформує керівництво про хід виконання документів.

2.20. Здійснює діловодний контроль за виконанням:

· службових документів органів влади;

· службових документів визначених контрольними, як безпосередньо за змістом так і за резолюціями керівництва міської ради.

2.21. Здійснює статистичний облік контрольних службових документів.

2.22. Готує та направляє керівникам структурних підрозділів нагадування, попередження щодо строків виконання контрольних службових документів.

2.23. Веде реєстр та здійснює відправку поштової кореспонденції через відділення поштового зв’язку.
2.24. Приймає та передає телефонограми.

2.25. Відповідає за використання бланків суворої звітності. Готує звіти щодо їх використання.

2.26. Відповідає за зберігання штампів та правильність їх використання.

2.27. Готує пропозиції щодо здійснення передплати періодичних видань.

2.28. Оформлює та видає службові посвідчення.

2.29. Бере участь у нарадах, зборах, засіданнях з питань пов’язаних з функціональними обов’язками.


2.30. Виконує окремі доручення керівництва в межах повноважень.
3. Права


Головний спеціаліст має право:
3.1. Вирішувати з керівниками структурних підрозділів питання, які необхідні для виконання функцій (завдань), вимагати від них відомості і матеріали з питань, які входять до компетенції головного спеціаліста.

3.2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління документи, необхідні для виконання покладених на нього функцій.

3.3. Уносити пропозиції щодо вдосконалення кадрової роботи.

3.4. Уносити пропозиції начальнику управління про притягнення до дисциплінарної відповідальності осіб, з вини яких допущені порушення виконавської дисципліни.

3.5. Контролювати правильність оформлення документів, які надходять на підпис начальнику управління.

3.6. Надавати у межах своєї компетенції методичні, інструктивні матеріали та роз’яснення про застосування нормативних актів документообігу.

3.7. Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності на практиці.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.
4.2. Неякісне або несвоєчасне супроводження та експлуатацію автоматизованої системи обліку посадових осіб управління, а також несвоєчасне надання звітності, сформованої засобами локальної системи «Картка» Дніпродзержинській міській раді.
4.3. Неякісне та несвоєчасне виконання завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста управління.

4.4. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради та її виконавчим органам. 
4.5. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.
4.6. 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.

4.8. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.
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