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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
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Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст загального 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 призначаються особи, які мають вищу освіту, кваліфікацію спеціаліста, магістра, стаж роботи у виконавчих органах міської ради не менше 3 років, володіють основними навичками роботи на комп’ютері та державною мовою в обсягах, достатніх для виконання покладених обов’язків.

1.3. Головний спеціаліст 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 Національний архівний фонд та архівні установи, 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. 

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації»,постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України розпорядчими актами Дніпропетровської обласної ради та обласної державної адміністрації, рішеннями Дніпродзержинської  міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Типовою інструкцією з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади,  іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, Регламентом виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про загальний відділ та цією посадовою інструкцією.

1.5. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальникові загального відділу.

1.6. На період відсутності головного спеціаліста виконання його обов’язків покладається у встановленому порядку на посадову особу, яка набуває відповідні права та несе персональну відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.                                                        

2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст:

2.1. Здійснює діловодний контроль за своєчасним виконанням контрольованих документів,  визначених контрольними як безпосередньо за їх змістом, так і за резолюціями керівництва міської ради. 

2.2. Планує свою роботу відповідно до плану роботи виконавчого комітету міської ради і загального відділу міської ради.

2.3. Формує та своєчасно опрацьовує електронну картотеку контрольованих   документів.

2.4. Готує та завчасно направляє керівникам виконавчих органів міської ради нагадування (попередження) щодо строків виконання контрольованих документів. 

2.5. Здійснює координацію дій щодо своєчасного виконання контрольованих документів.

2.6. Уживає оперативних заходів у разі порушення строків контрольованих документів.

2.7. Здійснює постійний моніторинг строків виконання контрольованих документів, за його результатами щомісяця готує статистику опрацьованих контрольованих  документів та складає аналітично-статистичні довідки про виконання контрольованих  документів у звітному періоді.

2.8. Здійснює реєстрацію і контроль за своєчасним виконанням доручень міського голови і витягів із протоколів засідань виконавчого комітету міської ради.

2.9. Здійснює реєстрацію вихідних документів загального відділу міської ради.

2.10. Надає виконавцям рекомендації щодо доцільності зняття з контролю документів або подальшого його здійснення.

2.11. Уживає заходів щодо повернення до відділу контрольованих документів для організації закінчення їх діловодством.
2.12. Надає в межах повноважень методичну допомогу з питань організації діловодного контролю у виконавчих органах міської  ради.

2.13.  Готує за необхідності за напрямом діяльності проекти розпорядчих актів щодо вдосконалення системи діловодного контролю за виконанням документів. 

2.14. Бере в межах повноважень участь у підготовці листів-відповідей до органів влади вищого рівня, органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ та організацій.

2.15.  Здійснює за необхідності вибіркові перевірки з питань організації діловодного контролю у виконавчих органах міської ради, та за їх підсумками надає методичну допомогу особам, відповідальним за організацію діловодного контролю  у виконавчих органах міської ради.

2.16.  Готує та надає методичні матеріали (рекомендації) з окремих та загальних  питань за напрямом роботи відділу.

2.17.  Доводить до відома керівництва стан виконавської дисципліни щодо виконання строків контрольованих документів.

2.18.  Готує щокварталу, щороку та за необхідності аналітично-статистичні матеріали та довідки про стан виконання у виконавчих органах міської ради контрольованих документів.

         2.19. Бере участь у проведенні та підготовці нарад, професійно-тематичних семінарів з питань діловодного контролю.

       2.20.  Готує перелік питань за напрямом діяльності для проведення навчань посадових осіб, відповідальних за ведення діловодного контролю у виконавчих органах міської ради.

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

3. Права

Головний спеціаліст має право:

3.1. Вимагати від посадових осіб виконавчих органів міської ради належного діловодного та мовного оформлення документів, своєчасного виконання контрольованих документів та пояснень у разі порушення контрольних строків виконання.

3.2. Повертати неналежно підготовлені документи на доопрацювання.

3.3. Повідомляти у встановленому порядку керівників виконавчих органів міської ради та вразі необхідності керівництво міської ради та її виконавчого комітету про грубе або систематичне порушення контрольних строків.

3.4. Брати в межах повноважень участь у перевірках щодо організації діловодного контролю за виконанням документів у виконавчих органах міської ради та його здійсненням.

3.5. Уносити пропозиції щодо вдосконалення здійснення діловодного контролю за виконанням документів.

4. Відповідальність
Головний спеціаліст несе відповідальність за:

4.1. Неналежне виконання покладених завдань та обов’язків.

4.2. Бездіяльність або невикористання наданих повноважень.

4.3. Порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних 
із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування 
та її проходженням, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової  дисципліни

5. Доповнення та зміни
	№
 п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто 
затвердив доповнення 
або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник  загального відділу                                Л.В.Товмач         

ПОГОДЖУЮ

Заступник міського голови,

керуючий справами
виконавчого комітету міської ради

_________________  Т.Ж.ЗАВГОРОДНЯ     

