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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу діяльності ради





1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА

1.1. Головний спеціаліст відділу діяльності ради (надалі спеціаліст)  відповідає за виконання окремих напрямків діяльності.

1.2. Обирається на посаду на конкурсній основі згідно з Законом України „Про державну службу” з наступним затвердженням розпорядженням міського голови.


Звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника відділу діяльності ради.

1.3. На посаду головного спеціаліста приймаються громадяни України, які мають відповідну освіту.

1.4. Спеціаліст безпосередньо підпорядкований секретарю міської ради та начальнику відділу діяльності ради.

1.5. У своїй роботі спеціаліст керується Конституцією України, Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, постановами уряду України, регламентом Дрогобицької міської ради, Положенням про відділ діяльності ради.





2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Спеціаліст:

2.1. Веде облік вхідної та вихідної документації.

2.2. Вчасно збирає депутатів на засідання постійних та тимчасових комісій, створює належні умови для їх роботи, залучає для роботи в комісіях відповідних працівників виконкому.

2.3. Веде запис сесії міської ради, засідань депутатських клубів.

2.4. Готує протоколи сесій міської ради, засідань депутатських клубів.

2.5. Видає копії рішень сесії та витяги з них юридичним особам та громадянам.

2.6. Несе відповідальність за своєчасне опублікування в засобах масової інформації повідомлень та матеріалів, що стосується роботи ради.

2.7. Забезпечує належний облік звернень громадян, виборців, мешканців міст Дрогобича та Стебника.

2.8. Забезпечує виконання покладених на нього завдань згідно з посадовою інструкцією головного спеціаліста відділу діяльності ради міської ради, розпоряджень секретаря ради та начальника відділу.






3. ПРАВА


Головний спеціаліст має право:

3.1. Брати участь в навчаннях, нарадах, конференціях, які проводять міська рада, виконком.

3.2. Виносити на розгляд керівництва міської ради пропозиції з питань покращення роботи по виконанню ухвал міської ради.






4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Головний спеціаліст несе відповідальність за:

4.1. Неякісне і несвоєчасне виконання обов’язків, покладених на нього цією інструкцією.

4.2. Порушення етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходження.

4.3. Порушення трудової і виконавчої дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.

Начальник відділу діяльності ради
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