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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
__________________ С.О.САФРОНОВ     

“___ ” _____________ 2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

кур’єра загального відділу 
Дніпродзержинської міської ради 

1. Загальна частина

1.1. Кур’єр загального відділу (далі – кур’єр) є службовцем виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, який приймається на роботу і звільняється у встановленим законом порядку.

1.2. Кур’єр безпосередньо підпорядкований начальникові загального відділу міської ради.

1.3. На посаду кур’єра призначаються особи, які мають середню освіту та досвід доставлення організаційно-розпорядчих документів.
1.4.  Кур’єр  повинен знати основи законодавства про працю, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Правила внутрішнього трудового розпорядку та трудової  дисципліни, правила охорони праці та протипожежного захисту.

1.5. У своїй діяльності кур’єр керується регламентами міської ради, виконавчих органів міської ради, інструкцією з діловодства, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, положенням про загальний відділ, цією посадовою інструкцією.

1.6. На час відсутності кур’єра покладання його обов’язків визначає та здійснює начальник загального відділу міської ради за погодженням із заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради. 

2. Завдання та обов’язки
Кур’єр:

2.1. Забезпечує своєчасне доставлення організаційно-розпорядчих документів міської ради та її виконавчого комітету: звернення громадян, депутатські звернення, розпорядчі акти, службові листи.
2.2. Одержує у встановленому порядку від відповідальних посадових осіб окремих виконавчих органів міської ради службові документи для подальшого їх опрацювання.

2.3. Здійснює доставлення документів за резолюціями міського голови та його заступників, секретаря міської ради, які не мають діловодної служби.

2.4. Оформлює та веде журнали (книги) розсилання службових документів.

2.5. Забезпечує за дорученням заступника міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради відправлення службових телеграм.

2.6. Виконує поточні доручення заступника міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, начальника загального відділу міської ради.

3. Права

Кур’єр має право вирішувати з працівниками виконавчих органів міської ради, відповідальних за роботу зі службовими документами, питання, необхідні для виконання покладених на нього обов’язків.
4. Відповідальність

Кур’єр несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та неналежне виконання покладених завдань та обов’язків. 

4.2. Втрату, пошкодження, несвоєчасне доставлення службових документів міської ради та її  виконавчого комітету за призначенням.

4.3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової  дисципліни, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, правил охорони праці та протипожежного захисту.
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 
