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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова
_______________С.О.САФРОНОВ
«___»___________2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста загального відділу 
Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст загального відділу Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою 
у встановленому законом порядку.
Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
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 на відповідному освітньо-кваліфікаційному рівні.



1.3. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», методичними рекомендаціями щодо застосування ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» 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, положенням про відділ, цією посадовою інструкцією.

1.4. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, практику їх застосування, законодавство про працю, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.
1.5. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальникові 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. Планує свою роботу відповідно до плану роботи відділу.
2.2. Перевіряє щодо відповідності нормам офіційно-ділового стилю проекти службових листів за підписом міського голови, розпорядчих документів виконавчого комітету міської ради та міського голови (далі – рішення і розпорядження).
2.3. Надає посадовим особам виконавчих органів міської ради практичну допомогу з питань оформлення рішень і розпоряджень, матеріалів засідань виконавчого комітету міської ради, складання протоколів засідань та нарад.

2.4. Здійснює організаційні заходи щодо підготовки та проведення засідань виконавчого комітету міської ради:

2.4.1. Готує та направляє виконавчим органам міської ради нагадування щодо своєчасної підготовки питань на засідання виконавчого комітету міської ради. 
2.4.2. Формує порядок денний засідання виконавчого комітету.

2.4.3. Складає список осіб, які в обов’язковому порядку запрошуються 
на засідання виконавчого комітету міської ради.

2.4.4. Забезпечує передачу телефонограм за підписом міського голови для запрошення на засідання виконавчого комітету членів виконавчого комітету міської ради, інших осіб для доповіді та розгляду питань відповідно до порядку денного.
2.4.5. Організовує своєчасну підготовку виконавчими органами міської ради проектів рішень та матеріалів для розгляду на засіданні виконавчого комітету, приймає зазначені документи у встановленому порядку. 
2.4.6. Здійснює протоколювання засідань виконавчого комітету міської ради.
2.5. Складає протоколи засідань виконавчого комітету міської ради. 
2.6. Готує доручення міського голови, витяги з протоколів за підсумками проведення засідання та забезпечує їх своєчасне направлення виконавцям.

2.7. Інформує за необхідності виконавців про дотримання строків доопрацювання рішень за підсумками проведення засідання виконавчого комітету міської ради.
2.8. Перевіряє комплектацію рішень і розпоряджень.
2.9.  Надає рішення і розпорядження на підпис міському голові.

2.10. Реєструє рішення та розпорядження з основної діяльності (крім розпоряджень з особового складу).
2.11. Готує довідки, інформації, методичні матеріали за напрямом діяльності.

2.12. Забезпечує зберігання оригіналів рішень і розпоряджень, оформлює їх передавання до архівного управління м.Дніпродзержинська міської ради у встановленому порядку.
2.13. Готує семінари-навчання з питань роботи з розпорядчими документами та матеріалами засідань виконавчого комітету міської ради.
2.14.  Готує та видає за резолюцією міського голови або заступника міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради 
копії рішень і розпоряджень та витяги з протоколів засідань виконавчого комітету міської ради.

2.15. Забезпечує за резолюцією міського голови спільно з юридичним відділом міської ради підготовку та видачу представникам судово-слідчих органів зазначених у постанові про виїмку документів постійного зберігання.

2.16. Уносить пропозиції та вживає заходів щодо вдосконалення організації роботи з розпорядчими документами, матеріалами на засідання виконавчого комітету міської ради.
2.17. Готує проекти листів (відповідей на запити) органам влади вищого рівня, органам місцевого самоврядування, а також підприємствам, установам та організаціям міста та розпорядчих документів за напрямом роботи. 
2.18. Виконує поточні доручення начальника відділу, керівництва міської ради за попереднім погодженням із заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
3. Права
Головний спеціаліст має право:

3.1. Вирішувати з посадовими особами виконавчих органів міської ради питання за напрямом роботи.

3.2. Отримувати у встановленому порядку від виконавчих органів міської ради документи, матеріали, інформацію, необхідні для забезпечення роботи відділу міської ради.

3.3. Повертати виконавцям на доопрацювання проекти розпорядчих документів.

3.4. Брати участь в організації та проведенні методично-інструктивних нарад та семінарів з питань діловодства.

3.5. Знайомитись зі станом діловодства за напрямом роботи 
у виконавчих органах міської ради, вимагати від посадових осіб додержання встановлених правил роботи з документами.

3.6. Запитувати від виконавчих органів міської ради відомості, необхідні для вдосконалення форм та методів роботи з розпорядчими документами.

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, вимог антикорупційного законодавства.

5. Доповнення та зміни
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Начальник загального відділу 
міської ради







Л.В.ТОВМАЧ
ПОГОДЖЕНО
Заступник міського голови, 
керуючий справами виконавчого 
комітету міської ради
___________ Т.Ж.ЗАВГОРОДНЯ

Ознайомлений                                                                С.А.Данюк

