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ЗАТВЕРДЖУЮ:

Міський голова
_______________С.О.САФРОНОВ
“___”___________20____ 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 міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.
Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.

1.2. 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.

1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальникові загального відділу міської ради.

1.4. 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 службових обов’язків.

1.5. 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.

1.6. 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», іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, наказами та розпорядженнями 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 та цією посадовою інструкцією.
2. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст:

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

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

2.3. Надає практичну допомогу посадовим особам виконавчих органів міської ради з питань оформлення розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради, матеріалів засідань виконавчого комітету міської ради, складання протоколів засідань та нарад.

2.4. Формує членам виконавчого комітету для ознайомлення матеріали засідання виконавчого комітету міської ради.

2.5. Комплектує у справи матеріали засідання виконавчого комітету міської ради після його проведення.

2.6. Оформлює примірники виданих розпоряджень міського голови, прийнятих рішень виконкому міської ради та забезпечує їх своєчасне розсилання.
2.7. Формує електрону базу даних виданих розпоряджень міського голови та прийнятих рішень виконавчого комітету міської ради.

2.8. Надає відповідальній посадовій особі відділу переліки виданих розпоряджень міського голови та прийнятих рішень виконавчого комітету міської ради для організації діловодного контролю.

2.9. Формує справи протоколів засідань виконавчого комітету міської ради для архівного зберігання.

2.10. Здійснює видачу та облік бланків суворої звітності, приймає від виконавчих органів міської ради звіти про їх використання, готує матеріали 
для списання використаних бланків суворої звітності на засідання експертної комісії.

2.11. Здійснює статистичний облік розпорядчих актів міського голови 
та виконавчого комітету міської ради.

2.12.  Готує щокварталу, за підсумками року та за потребою аналітично-статистичні звіти про стан виконавської дисципліни у виконавчих органах міської ради за напрямом роботи, про видані розпорядження міського голови, прийняті рішення виконкому міської ради та проведені засідання виконавчого комітету міської ради.

2.13. Забезпечує зберігання розпорядчих актів міського голови та виконавчого комітету міської ради, оформлює їх передавання до архівного управління м.Дніпродзержинська міської ради у встановленому порядку.
2.14. Забезпечує зберігання печатки загального відділу міської ради, штампу про скасування або втрату чинності відповідних розпорядчих актів міського голови та виконавчого комітету міської ради.

2.15. Опрацьовує розпорядчі акти міського голови та виконавчого комітету міської ради, застосовуючи штамп про скасування або втрату чинності відповідних розпорядчих актів.

2.16. Видає за резолюцією міського голови або керуючого справами виконавчого комітету міської ради, за письмовими запитами виконавчим органам міської ради, підприємствам, установам, організаціям та громадянам міста копії рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови.
2.17. Готує на підставі письмового запиту витяги з рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови. 

2.18. Готує проекти листів (відповідей на запити) органам влади вищого рівня, органам місцевого самоврядування, а також підприємствам, установам та організаціям міста за напрямом роботи.
2.19. Виконує поточні завдання начальника загального відділу, керівництва міської ради за попереднім узгодженням із керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
2.20.
Готує переліки прийнятих розпорядчих актів із зазначенням дати та реєстраційного номера не пізніше, як за один робочий день до дня їх оприлюднення, з відміткою «Підлягає оприлюдненню» чи «З обмеженим доступом» в електронному вигляді для розміщення їх на офіційному веб-сайті міської ради.

3. Права

Головний спеціаліст має право:

3.1. За дорученням керівництва вирішувати з посадовими особами виконавчих органів міської ради питання, що стосуються організації діловодства за напрямом роботи.

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

3.3. Повертати виконавцям на доопрацювання проекти розпорядчих актів міського голови та виконавчого комітету міської ради.

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

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

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

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.
4.4. Недостовірне та несвоєчасне надання переліків прийнятих розпорядчих актів в електронному вигляді для розміщення їх на офіційному веб-сайті міської ради
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

