ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника організаційного відділу

 Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина 

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

1.2. На посаду заступника начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж та досвід організаційної роботи у виконавчих органах міської ради не менше 3 років, володіють основними навичками роботи на комп’ютері та офісній оргтехніці, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Заступник начальника відділу безпосередньо підпорядкований начальникові відділу.

1.4. На період відсутності заступника начальника відділу покладання його обов’язків визначає начальник відділу за погодженням з заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

1.5. Заступник начальника відділу повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, основи законодавства про національні стандарти України, про працю, Єдину державну систему діловодства, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, правила охорони праці та протипожежного захисту, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування. 

1.6. У своїй діяльності заступник начальника 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, 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. Заступник начальника 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

Заступник начальника відділу:

2.1. Планує свою роботу відповідно до плану роботи виконавчого комітету міської ради, роботи відділу та особистого плану роботи.

2.2. Координує роботу у відділі та бере участь у підготовці організаційних заходів, які проводить міський голова або за його дорученням заступники міського голови згідно з розподілом відповідно до затверджених міським головою організаційно-технічних заходів.

2.3. Забезпечує контроль за дотриманням у відділі Регламенту виконавчих органів міської ради, положення про відділ та Правил внутрішнього трудового розпорядку розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради.

2.4. Організовує та забезпечує методичне керівництво з питань формування планів роботи (річних, квартальних), підготовки звітів  (річних, квартальних) виконавчих органів міської ради.

2.5. Проводить роботу щодо опрацювання календаря знаменних 
та ювілейних дат, складання списку осіб для формування календарного плану основних заходів, що проводять міська та районні у місті, Карнаухівська селищна ради та їх виконавчі комітети.

2.6. Аналізує та узагальнює інформації та пропозиції, підготовлені та погоджені належним чином, для формування щотижневого календарного плану основних заходів, що проводять міська та районні у місті, Карнаухівська селищна ради та їх виконавчі комітети.

2.7. Організовує надання інформацій та пропозицій для формування планів роботи (у тому числі перспективного плану роботи на рік) виконавчого комітету міської ради, підготовлених та погоджених належним чином.

2.8. Контролює та аналізує стан виконавської дисципліни у відділі.

2.9.  Контролює своєчасне надання виконавчими органами міської ради планів роботи та звітів для їх розгляду та затвердження у встановленому порядку.

2.10. Забезпечує взаємодію виконавчих органів міської ради та оперативний зв'язок з Дніпропетровською обласною державною адміністрацією.

2.11.  За необхідності розроблює та у встановленому порядку забезпечує впровадження заходів щодо поліпшення та вдосконалення роботи відділу 
за напрямами діяльності.

2.12.  Готує проекти листів (відповідей на запити) органам влади вищого рівня, органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам, організаціям міста, проекти розпоряджень міського голови, доручень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради за напрямами діяльності відділу.

2.13. Надає практичну і методичну допомогу виконавчим органам міської ради щодо підготовки документів з організаційних питань.

2.14. Готує плани роботи та звіти про роботу відділу за напрямами діяльності.

2.15. Упроваджує заходи, спрямовані на вдосконалення роботи 
з організаційних питань у виконавчих органах міської ради.

2.16.  Забезпечує проведення семінарів-навчань, надає методичні рекомендації з організаційних питань, що відносяться до компетенції відділу.

2.17.  Уносить у встановленому порядку відповідні зміни до документів 
з кадрових питань.

2.18. Бере участь у підготовці проектів нормативних та організаційно-методичних матеріалів.

2.19. Готує та направляє календарні строки відповідальним за розгляд питань, внесених на планове засідання виконавчого комітету міської ради.

2.20.  Сприяє взаємодії виконавчих органів міської ради та Заводської районної у місті ради  з організаційних питань.

2.21. Забезпечує розміщення документів на внутрішньому Веб-сайті 
за напрямом діяльності відділу.

2.22.  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.

2.23.  Забезпечує організаційний супровід засідань виконавчого комітету міської ради, нарад за участю міського голови. 

2.24. Забезпечує підготовку розпорядчо-організаційних документів за напрямом діяльності відділу.

2.25.
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.

2.26.
Забезпечує оприлюднення на Веб-сайті міської ради інформацію відповідно до повноважень відділу, проектів рішень виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, які готуються відділом, що не містять публічної інформації з обмеженим доступом.

2.27. Виконує поточні завдання начальника відділу, керівництва міської ради та її виконавчого комітету за попереднім узгодженням із заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

3. Права


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

3.6. 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.
      3.7.  Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3.8. Вивчати передовий досвід за напрямами діяльності відділу 
та впроваджувати новітності у практичну діяльність.

 4. Відповідальність



Заступник начальника 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 заступника начальника.

4.3. Бездіяльність або невикористання наданих повноважень.

4.4. Недостовірність даних, наданих працівниками відділу керівництву 
та підприємствам, організаціям, установам міста за запитом, оформленим 
у встановленому порядку.

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 проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

4.7.
Неякісне або несвоєчасне приймання, облік та діловодне опрацювання запитів на інформацію.

4.8.
Неповне та несвоєчасне надання публічної інформації в електронному вигляді для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради та її оновлення.

