ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста сектору діловодста та роботи з персоналом

департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина
1.1 Головний спеціаліст сектору діловодства та роботи з персоналом департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст сектору) 
є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2 Головний спеціаліст сектору безпосередньо підпорядкований завідувачу сектору департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради.

1.3. На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які мають повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менш 3 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.
1.4 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, основи архівної справи, правила ділового етикету, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні навички роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

1.5. Головний спеціаліст у своїй роботі керується: Конституцією України, Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про державну службу”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних»,  “Про відпустку”, постановами Верховної Ради України, Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями Дніпродзержинської 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, наказами департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради, положенням про департамент і сектор, цією посадовою інструкцією та завданнями керівництва.

2. Завдання та обов'язки
Головний спеціаліст:

2.1 Виконує завдання, пов’язані з організацією діловодства в департаменті.


2.2.Забезпечує організацію діловодства в департаменті відповідно до чинних правил.

2.3. Одержує кореспонденцію, яка надійшла до департаменту поштою, розкриває пакети, перевіряє належність надісланої кореспонденції та цілісність пакетів (крім пакетів з надписом “особисто”, розпакування яких забороняється), звіряє дату одержання пакету з датою поштового штемпеля на конверті.

2.4. Приймає кореспонденцію, яка надійшла до департаменту від вищих організацій, відділів міськвиконкому, міської ради, веде реєстри розсилки кореспонденції. 

2.5. Розглядає вхідну кореспонденцію, яка надійшла до департаменту, доповідає про неї завідувачу сектору, забезпечує постановку документів на контроль згідно з резолюцією.

2.6. Забезпечує правильне оформлення вхідної кореспонденції, реєстрацію та своєчасне її надходження на розгляд керівництва.

2.7. Забезпечує реєстрацію та своєчасну розсилку вихідної документації та наказів департаменту.

2.8. Слідкує за проходженням та своєчасним виконанням усіх документів за допомогою створеної комп'ютерної бази даних.

2.9. Здійснює заходи щодо спрощення та скорочення службового листування, економного витрачання коштів на поштово-телеграфні витрати.

2.10. Готує статистичні дані щодо кількісного складу управління та звітує в міський відділ статистики, міський центр зайнятості.

2.11. Контролює своєчасний розгляд пропозицій, заяв та скарг, що надійшли на ім’я керівництва, а також виконання їх доручень.

2.12. Друкує різні матеріали за вимогами керівництва, узгоджує тексти та списки вітань із святами з головою фонду.

2.13. Оформлює документи та накази на відрядження працівників фонду.

2.14 Веде табель обліку робочого часу працівників фонду.

2.15. Забезпечує контроль за виконанням щомісячних планів та звітів фонду.

2.16. Готує щомісячні статистичні дані про роботу сектору.

2.17. Готує службову записку з питаннями, які виносяться на розгляд виконавчого комітету міської ради та чергову, позачергову сесію міської ради.

2.18. Готує звіт щодо кількісного складу департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради.

2.19. Створює комп’ютерну базу даних вхідної, вихідної кореспонденції та розпорядчих документів департаменту.

2.20. Веде суворий облік використання бланків листів, наказів інших розпорядчих документів.

2.21. Формує документи у справи згідно з номенклатурою. Постійно здійснює їх зберігання.

2.22. Забезпечує контроль вхідної кореспонденції департаменту.

2.23. Здійснює реєстрацію, опрацювання, систематизацію, аналіз і контроль щодо задоволення запитів на інформацію, надає консультації під час оформлення запитів, забезпечує доступ запитувачів до інформації за дорученням керівництва.

2.24. Організує виконання контрольних розпорядчих актів та службових документів посадовими особами фонду, перевіряє їх діловодне оформлення.

2.25. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.

2.26. 
Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.

2.27. Забезпечує належне ведення діловодства, схоронність документації і майна.

2.28. Виконує поточні завдання та доручення завідувача сектору, окремі доручення керівництва за напрямами діяльності сектору.

3. Права

Головний спеціаліст має право:

3.1. Одержувати інформаційно-довідкові матеріали необхідні для здійснення своїх функцій.

3.2. Одержувати інформацію від відділів, яка необхідна для виконання передбачених завдань.


3.3. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення інструкції з діловодства.


3.4. Повертати на доопрацювання документи, оформлені неналежним чином.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за:


4.1. Неякісне й несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань.

4.2. Недостовірність відомостей та інформації, наданих керівництву головним спеціалістом сектору.

4.3.
Порушень Правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни, 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.


4.4.Неякісне або несвоєчасне приймання, облік та діловодне опрацювання запитів на інформацію.


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

