ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста організаційного відділу
Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст організаційного відділу Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст) 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, стаж роботи у виконавчих органах міської ради 
не менше 3 років та досвід організаційної роботи, володіють основними навичками комп’ютерного опрацювання службових документів, відповідними програмними засобами.

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:

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

2.2. Бере участь у підготовці та організації заходів, які проводить міський голова або за його дорученням заступники міського голови відповідно до функціонального розподілу відповідно до затверджених міським головою організаційно-технічних заходів.

2.3. Здійснює облік робочих груп, комісій, координаційних рад тощо, утворених при міському голові та виконавчим комітетом міської ради, відслідковує їх підпорядкованість керівництву міської ради відповідно до розподілу обов’язків з метою своєчасного внесення змін до складу зазначених допоміжних органів.

2.4. Забезпечує організаційний контроль щодо діяльності робочих груп, комісій, координаційних рад тощо, утворених при міському голові 
та виконавчим комітетом міської ради.

2.5. Відповідає за ведення загального діловодства у відділі.

2.6. Здійснює реєстрацію звернень громадян за напрямом діяльності відділу та контролює їх виконання.

2.7. Відповідає за здійснення організаційного та діловодного контролю у відділі.

2.8. Відповідає за облік та зберігання бланків організаційно-розпорядчих документів у відділі.

2.9. Здійснює реєстрацію та контроль щодо виконання звернень громадян з питань розгляду звернень громадян.

2.10. Координує роботу організаційного відділу міської ради з питання взаємодії виконавчих органів міської ради та оперативного зв’язку 
з Дніпропетровською обласною державною адміністрацією з організаційних питань.

2.11. За потребою 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.

2.12. 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.

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

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

2.15. Здійснює організаційне та технічне забезпечення засідань виконавчого комітету міської ради.

2.16. Координує взаємодію виконавчих органів міської ради з Баглійської районної у місті та Каранаухівською селищною радами з організаційних питань.

2.17. Готує за необхідності щокварталу, щопівроку, щороку аналітично-статистичні довідки про стан виконавської дисципліни з організаційних питань відділу.

2.18. Організовує за необхідності перевірки діяльності виконавчих органів міської ради з питань, що належать до компетенції відділу.

2.19. Надає методичні рекомендації посадовим особам місцевого самоврядування з питань організаційної роботи щодо впорядкування діяльності робочих груп, комісій, координаційних рад тощо, утворених при міському голові та виконавчим комітетом міської ради.

2.20. Готує пропозиції щодо вдосконалення організаційної роботи
у виконавчих органах міської ради та вносить їх на розгляд керівництву.

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

2.22. Виконує окремі завдання за дорученням начальника відділу та за його погодженням із керівництвом міської ради та її виконавчого комітету.

 3. Права

Головний спеціаліст відділу має право:

3.1. Готувати за дорученням начальника організаційного відділу або керуючого справами виконавчого комітету міської ради запити на отримання 
у встановленому порядку від керівників виконавчих органів міської, районних у місті та Карнаухівської селищної рад, територіальних органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об’єднань міста статистичних та оперативних даних, звітів та довідкових матеріалів з питань, що належать до сфери діяльності організаційного відділу міської ради.

3.2. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання покладених обов’язків.

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

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за:

4.1. Несвоєчасне, несумлінне та неякісне виконання покладених завдань 
і обов’язків.

4.2. Недостовірність відомостей та інформації, наданих керівництву.

4.3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни, Попередження про обмеження, пов’язані із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

