ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника організаційного відділу

 Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

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

1.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту, стаж роботи у виконавчих органах міської ради та досвід організаційної роботи, володіють основними навичками комп’ютерного опрацювання службових документів, відповідними програмними засобами.

1.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника відділу та головні спеціалісти організаційного відділу міської ради.

1.5. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника організаційного відділу, набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов'язків.

1.6. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності,  рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, наказами та розпорядженнями міського голови, нормами сучасного українського правопису та ділового мовлення, інструкцією з діловодства, регламентом міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, положенням про організаційний відділ Дніпродзержинської міської ради, цією посадовою інструкцією та завданнями керівництва міської ради та її виконавчого комітету. 

1.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, урядові законодавчі акти, нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування, основи законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, про національні стандарти України, інструкцію з діловодства, регламенти міської ради та її виконавчого комітету, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, правила охорони праці та протипожежного захисту, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

2. Завдання та обов'язки

Начальник відділу: 
2.1. Здійснює організаційне забезпечення управлінської діяльності виконавчого комітету міської ради відповідно до чинного законодавства України, планів роботи виконавчого комітету міської ради, керівництва міської ради 
та її виконавчого комітету.

2.2. Забезпечує організаційне супроводження засідань виконавчого комітету міської ради, нарад за участю міського голови.

2.3. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки 
між працівниками, очолює та контролює їх роботу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

2.4. Контролює та несе відповідальність за складання річного 
плану роботи виконавчих органів міської ради, календарного плану основних заходів, які проводяться міською радою та її виконавчим комітетом.

2.5. Здійснює контроль за виконанням виконавчими органами міської ради річного та календарних планів роботи.

2.6. Організовує та контролює роботу виконавчих органів міської ради стосовно діяльності консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, утворених при міському голові та виконавчих органах міської ради.

2.7. Координує роботу відділу щодо його ефективної взаємодії  
з організаційних питань з іншими  виконавчими органами міської ради, виконавчих комітетів районних у місті, Карнаухівської селищної рад.

2.8. Забезпечує підготовку проектів розпорядчих актів з організаційних питань, щодо затвердження річного плану роботи виконавчого комітету міської ради, здійснює контроль за їх виконанням.

2.9.  Забезпечує дотримання працівниками відділу Регламенту виконавчих органів міської ради,  Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

2.10. Здійснює загальне керівництво щодо ведення діловодства 
у відділі, відповідає за організацію та ведення діловодства відповідно до державних стандартів, нормативно-правових актів з питань ведення діловодства та архівної справи, а також перевіряє та контролює його ведення, за необхідністю вживає відповідних заходів.

2.11. Здійснює розгляд звернень громадян та забезпечує контроль щодо їх виконання відповідно до чинного законодавства з питань розгляду звернень громадян.

2.12. Вивчає досвід роботи організаційних відділів виконавчої влади 
та місцевого самоврядування в інших містах України. 

2.13. Вживає необхідні заходи щодо вдосконалення організації роботи відділу.

2.14. Аналізує стан справ і тенденції розвитку за напрямом роботи, вносить пропозиції щодо усунення негативних та закріплення позитивних тенденцій.

2.15. Сприяє підвищенню кваліфікації працівників відділу.

2.16. Подає пропозиції керівництву про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.

2.17. Запитує і одержує в установленому порядку та протягом обумовленого терміну необхідні для виконання завдань матеріали від органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та посадових осіб.

2.18. За погодженням з керівниками структурних підрозділів міської ради залучає в установленому порядку до виконання окремих завдань працівників інших структурних підрозділів міської ради.

2.19. Скликає в установленому порядку наради з питань, що належать 
до компетенції відділу із залученням керівників структурних підрозділів міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, підприємств, установ та організацій міста.

2.20. За необхідністю здійснює перевірки діяльності управлінь, відділів, інших служб виконавчих комітетів міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад з питань, що належать до компетенції організаційного відділу 
у встановленому порядку.

2.21. За дорученням міського голови забезпечує організаційно-технічну підготовку та координацію протокольних та масових заходів, що проводяться міським головою та виконавчим комітетом міської ради.

2.22. Забезпечує складення довідникових матеріалів, списків для поздоровлення зі знаменними датами за підписом міського голови, вітальних текстів, організацію їх відправлення.

2.23. Після закінчення термінів проведення заходів, дії доручень 
і розпорядчих актів виконавчих органів міської ради, аналізує стан справ, своєчасність та якість підготовки наданих матеріалів і дотримання встановлених вимог.

2.24. Сприяє взаємодії відділу з іншими виконавчими органами міської ради з організаційних питань.

2.25. Готує та проводить навчання з організаційних питань, надає практичну і методичну допомогу посадовим особам структурних підрозділів виконавчих комітетів міської та районних у місті рад.

2.26. Здійснює оперативний зв’язок з виконавчими комітетами районних 
у місті рад, надає їм практичну та методичну допомогу, необхідну інформацію 
і матеріали. При підготовці загальноміських заходів проводить наради 
з керівниками організаційних відділів виконавчих комітетів районних 
у місті рад.

2.27. Формує кадровий резерв на посадових осіб відділу.

2.28. Контролює своєчасне складання та надання місячного графіка чергування секретаря міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.

2.29. Контролює своєчасне складання графіка відпусток працівників відділу та його виконання.

2.30. Відповідає за зберігання та правильність використання печатки організаційного відділу.

2.31.
Визначає відповідальних з питань запитів на інформацію.

2.32.
Забезпечує відповідальних за оприлюднення публічної інформації робочим місцем, обладнаним персональним комп’ютером з доступом до мережі Інтернет.

2.33.
Визначає при підготовці організаційним відділом міської ради проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови наявність/відсутність в цих актах публічної інформації з обмеженим доступом.

2.34. Виконує окремі завдання за дорученням заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

2.35. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами відділу антикорупційного законодавства.


3. Права


Начальник відділу має право:

3.1. Запитувати і одержувати в установленому порядку та протягом обумовленого терміну необхідні для виконання окремих завдань матеріали 
від органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та посадових осіб.

3.2. Вимагати від виконавців дотримання якості і встановлених термінів підготовки матеріалів, які надаються до відділу.

3.3. Вимагати від керівників виконавчих органів міської та районних 
у місті рад обов’язкового погодження з відділом усіх матеріалів, що передбачають здійснення організаційних заходів за участю міського голови.

3.4. Повертати на доопрацювання матеріали, підготовлені з порушенням встановлених вимог.

3.5. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать 
до компетенції відділу із залученням керівників виконавчих органів міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, підприємств, установ 
та організацій міста.

3.6. Залучати спеціалістів інших виконавчих органів міської ради 
(за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань та виконання завдань, 
що належать до компетенції відділу.

3.7. За дорученням міського голови здійснювати перевірки діяльності управлінь, відділів, інших служб міської ради, виконавчих комітетів районних 
у місті рад в межах і порядку, установленому законодавством з питань, 
що належать до компетенції організаційного відділу.


4. Відповідальність


Начальник відділу несе відповідальність за:

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

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків і завдань, покладених на начальника.

4.3. Недостовірність даних, які надаються начальником 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.

4.6.
Визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом.

4.7.
Достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації відповідно до повноважень відділу.

