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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

_________________  С.О.САФРОНОВ     

«_____»  ________________ 2013 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника загального відділу 
Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина
1.1. Заступник начальника загального відділу (далі – заступник начальника відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради. Призначається на посаду міським головою в установленому порядку відповідно до чинного законодавства.
1.2. На посаду заступника начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту, освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліста, магістра, стаж та досвід роботи у виконавчих органах міської ради не менше 5 років, володіють основними навичками роботи на комп’ютері та офісній оргтехніці, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.
1.3. Заступник начальника відділу безпосередньо підпорядкований начальникові відділу.
1.4. На період відсутності заступника начальника відділу покладання його обов’язків визначає та здійснює начальник відділу за погодженням із заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
1.5. Заступник начальника відділу 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 заступник начальника відділу 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» 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 
Заступник начальника відділу:

2.1. Планує свою роботу відповідно до плану роботи виконавчого комітету міської ради  та відділу.
2.2. Координує роботу щодо опрацювання вхідних та вихідних документів, що надходять до відділу та контрольованих організаційно-розпорядчих документів.
2.3. Готує та узагальнює плани роботи та звіти про роботу відділу за напрямами діяльності.
2.4. Контролює та аналізує стан виконавської дисципліни у відділі.

2.5. Аналізує стан роботи з контрольованими організаційно-розпорядчими документами у відділі та у виконавчих органах міської ради.
2.6. Здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу вимог Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242, національних стандартів України, інших законодавчих та нормативно-правових актів з питань діловодства та Регламенту виконавчого комітету Дніпродзержинської міської ради.
2.7. Організовує та координує своєчасне розсилання за призначенням  контрольованих організаційно-розпорядчих документів, вітальних листівок тощо, а також роздруковування та розмноження документів, що стосуються діяльності міської ради та її виконавчого комітету.

2.8. Готує проекти листів (відповідей на запити) органам влади вищого рівня, органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам, організаціям міста, проекти розпоряджень міського голови, доручень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради за напрямам діяльності.

2.9.  За необхідності розроблює та у встановленому порядку забезпечує впровадження заходів щодо поліпшення та вдосконалення роботи відділу за напрямами діяльності.

2.10.  Складає графіки відпусток працівників відділу.

2.11.  Готує список осіб, зарахованих до кадрового резерву відділу.

2.12.  Організовує роботу з кадровим резервом.

2.13.  Організовує та проводить наради-навчання з питань підготовки та оформлення організаційних документів, відповідей на запити на інформацію, проектів розпорядчих актів та матеріалів до них, а також з питань виконання контрольованих документів різної ваги та рівнів.

2.14.  Уносить у встановленому порядку відповідні зміни до документів з кадрових питань.
2.15. Відповідає за опрацювання запитів на інформацію стосовно діяльності виконавчого комітету міської ради та міського голови:

- приймає, реєструє, надає їх на розгляд заступнику міського голови 
за напрямом діяльності та за його резолюцією передає для виконання 
у виконавчі органи міської ради;

- встановлює та контролює строк надання відповіді на запит 
на інформацію.

2.16. Забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті міської ради переліку прийнятих рішень виконавчого комітету міської ради, переліку розпоряджень міського голови, порядку денного засідань виконавчого комітету міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови, які готуються відділом, що не містять інформації з обмеженим доступом, інформації стосовно прийнятих та опрацьованих запитів на інформацію, публічної інформації стосовно діяльності відділу, веде облік прийнятих рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови.
2.17.Здійснює аналіз і контроль щодо задоволення запитів на інформацію, надає консультації під час оформлення запитів, забезпечує доступ запитувачів до інформації за дорученням керівництва.

2.18. Співпрацює з сектором доступу до публічної інформації обласної державної адміністрації.

2.19. Виконує поточні завдання начальника відділу, керівництва міської ради за попереднім узгодженням із заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
3. Права
Заступник начальника відділу має право:

3.1. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання завдань, вимагати від них відомості та матеріали за напрямом роботи відділу.
3.2. Брати участь у перевірках виконавчих органів міської ради з питань ведення діловодства та виконання контрольних документів у межах наданих повноважень згідно з чинним законодавством.
3.3. Вимагати від керівників виконавчих органів міської ради своєчасне опрацювання запитів на інформацію та надання відповідей запитувачам 
у встановлені законом строки

3.4. Уносити пропозиції щодо заохочень та накладання стягнень на працівників відділу.

3.5. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3.6. Вивчати передовий досвід за напрямами діяльності відділу та впроваджувати новітності у практичну діяльність.

4. Відповідальність 
Заступник начальника відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими для виконання відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, покладених на нього.

4.3. Бездіяльність або невикористання наданих повноважень.

4.4. Недостовірність даних, наданих працівниками відділу керівництву та підприємствам, організаціям, установам міста за запитом, оформленим у встановленому порядку.
4.5. Неповне та несвоєчасне надання публічної інформації 
в електронному вигляді для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради та її оновлення стосовно діяльності відділу.

4.6. 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.
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Начальник загального відділу                                                    Л.В.Товмач                                     

ПОГОДЖЕНО

Заступник міського голови,

керуючий справами
виконавчого комітету міської ради

_________________  Т.Ж.ЗАВГОРОДНЯ     

