ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста організаційного відділу 
Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст організаційного відділу Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду в установленому порядку відповідно до чинного законодавства. 

1.2. На посаду головного спеціаліста відділу призначаються особи, які мають вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі не менше 3 років та досвід роботи у виконавчих органах та органах місцевого самоврядування, вільно володіють основними навичками  роботи на комп’ютері та офісній оргтехніці, відповідними програмними засобами, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов'язків.

1.3.  Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядкований начальникові організаційного відділу міської ради.

1.4. На час відсутності головного спеціаліста відділу покладання його обов’язків визначає та здійснює начальник організаційного відділу за погодженням із заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про засади запобігання та протидії корупції», «Про мови», «Про доступ до публічної інформації» 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, нормами сучасного українського правопису та ділового мовлення, положенням про відділ, цією посадовою інструкцією. 

1.6. Головний спеціаліст відділу повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти щодо організаційної роботи, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, інструкцію з діловодства, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст відділу:

4.1.  Планує свою роботу відповідно до плану роботи виконавчого комітету міської ради та організаційного відділу.

4.2. Бере участь у підготовці та організації заходів, які проводить міський голова або за його дорученням заступники міського голови згідно з функціональним розподілом відповідно до затверджених міським головою організаційно-технічних заходів.

4.3. Опрацьовує календар знаменних та ювілейних дат, складає список осіб для формування календарного плану основних заходів, що проводять міська 
та районні у місті ради, Карнаухівська селищна рада та їх виконавчі комітети.

4.4. Опрацьовує категорії та складає списки осіб для поздоровлення міським головою з нагоди державних, загальнонародних та професійних свят, ювілеїв тощо.

4.5. Складає тексти вітальних листівок з нагоди державних, загальнонародних та професійних свят, ювілеїв за підписом міського голови.

4.6. Готує вітальні листівки з нагоди державних, професійних свят, ювілеїв за підписом міського голови та організовує їх відправлення адресатам.

4.7. Забезпечує підготовку, оформлення та відправлення вітальних адрес, телеграм та листів за підписом міського голови у встановленому порядку.

4.8. Опрацьовує інформацію та складає щоквартальний графік участі міського голови та заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради в міських заходах.

4.9. Здійснює контроль та забезпечує своєчасне надання виконавчими органами міської ради, підприємствами, організаціями, установами міста пропозицій, звітних матеріалів, графіків тощо.

4.10.  Виконує своєчасно службові документи усіх рівнів та ваги, визначені контрольними відповідно до законодавства та резолюцій керівництва.

4.11.  За необхідністю аналізує та узагальнює інформацію, необхідну для складання графіків роботи, чергування, здійснення оперативних заходів тощо за напрямами роботи керівництва міської ради та виконавчих органів міської ради з метою забезпечення життєдіяльності міста.

4.12.  Опрацьовує інформацію надану керівниками виконавчих органів міської ради, підготовлену належним чином та погоджену з керівництвом міської ради відповідно до функціонального розподілу обов’язків,  та узагальнює інформацію для складання та постійного оновлення телефонних довідників виконавчих органів міської, районних у місті й Карнаухівської селищної ради та міського.

4.13.  За дорученням керівництва здійснює аналіз роботи виконавчих органів міської ради щодо організації виконання ними законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації, місцевих програм тощо. 

4.14.  Готує інформацію щодо виконання міським головою та виконавчим комітетом делегованих повноважень органів виконавчої влади.

4.15. Є уповноваженою особою з розроблення та впровадження системи управління якістю у відділі.

4.16. Готує проекти листів (відповідей на запити) органам влади вищого рівня, органам місцевого самоврядування, а також підприємствам, установам та організаціям міста з організаційних питань.

4.17. Готує проекти розпорядчих актів, інших службових документів 
та пропозиції з організаційних питань, бере участь у підготовці проектів нормативних та організаційно-методичних матеріалів.

4.18. Здійснює організаційний супровід засідань виконавчого комітету міської ради.

4.19. Сприяє взаємодії виконавчих органів міської ради та Дніпровської районної у місті ради з організаційних питань.

4.20. Бере участь у проведенні нарад з організаційних питань, надає методичні рекомендації щодо виконання контрольних службових документів усіх рівнів та ваги з організаційних питань.

4.21. Виконує окремі доручення начальника відділу та за його погодженням керівництва міської ради.

3. Права

Головний спеціаліст відділу має право:

3.1.  Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання покладених обов’язків (завдань), вимагати від них відомості й матеріали з питань, які входять до компетенції головного спеціаліста відділу.

3.2.  Брати в межах наданих повноважень згідно з чинним законодавством участь у перевірках підприємств, організацій, установ з організаційних питань.

3.3.  Повертати виконавцям для належного доопрацювання матеріали 
з організаційних питань, що ускладнюють їх опрацювання.

3.4.  Вносити пропозиції щодо вдосконалення організаційної роботи 
у виконавчих органах міської ради.

3.5.  Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності на практиці.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу 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 посадових обов'язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву.

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.

