PAGE  
3

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста управління культури
 Дніпродзержинської міської ради                                                                                                         

1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст управління культури Дніпродзержинської міської ради є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які мають вищу освіту, практичний досвід та стаж роботи у галузі культури не менше 
3 років.

1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальникові управління.

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про культуру», «Про охорону культурної спадщини», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», «Про музеї та музейну справу», «Про театри і театральну справу», «Про позашкільну освіту», постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства культури України та департаменту культури, туризму, національностей та релігій облдержадміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями 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 та цією посадовою інструкцією.

1.5. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», «Про культуру», «Про охорону культурної спадщини», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», «Про музеї та музейну справу», «Про театр і театральну справу», «Про позашкільну освіту», правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, правила ділового етикету, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту.
2. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст:

2.1. Виконує рішення міської ради, виконкому міської ради та розпорядження міського голови.

2.2. Зберігає таємницю всієї конфіденційної інформації, пов’язаної із службовою діяльністю.

2.3. Контролює діяльність бібліотек, кінотеатрів, палаців культури та клубів, планує роботу цих закладів та здійснює контроль за їх виконанням.
2.4. Забезпечує ведення діловодства в управлінні.

2.5. Приймає, реєструє, веде та передає за призначенням вхідну кореспонденцію, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію, здійснює оперативний пошук документів.

2.6. Складає номенклатуру справ, забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення та зберігання документів в архіві управління.

2.7. Готує документи для передачі до архівного управління 
м. Дніпродзержинська.

2.8. Бере участь у підготовці та проведенні міських концертів, фестивалів, масових свят.

2.9. Розробляє заходи щодо підготовки закладів культури міста до роботи в осінньо-зимовий період та контролює їх виконання.

2.10. Здійснює контроль за виконанням заходів з охорони праці та пожежної безпеки у закладах культури міста.

2.11. Відповідає за взаємодію та співпрацю державних закладів культури та мистецтв і творчих спілок, бере участь у розробленні програм, проведенні культурно-масових  заходів.
2.12. Забезпечує оприлюднення публічної інформації на веб-сайті міської ради.

2.13. Здійснює реєстрацію, опрацювання, систематизацію, аналіз                 і контроль щодо задоволення запиту на інформацію та надає консультації під час оформлення запиту й забезпечує доступ запитувачів до інформації.
2.14. Виконує доручення начальника управління культури міської ради та заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямом діяльності та інші доручення.
3. Права
Головний спеціаліст має право:
3.1.
Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання покладених завдань та обов’язків, вимагати від них відомості й матеріали з питань, які входять до його компетенції.
3.2. Підвищувати свою кваліфікацію, в тому числі шляхом навчання на відповідних курсах, участі у семінарах тощо.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за:

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

4.2 Неякісне і несвоєчасне виконання покладених завдань (функцій).

4.3  Недостовірність відомостей, наданих керівництву та органам статистики.

4.4 Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
4.6.
Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.
5. Доповнення та зміни
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