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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста з обробки документації загального відділу

департаменту міського господарства

1. Загальна частина.

1.1.Головний спеціаліст з обробки документації департаменту міського
господарства (далі головний спеціаліст) відповідає за:

- реєстрацію листів, документів державних установ, підприємств та
організацій, виконавчих органів міської ради

- збереження та своєчасну подачу документів директору департаменту
міського господарства, його заступникам на розгляд

- видачу (під розписку) документів посадовим працівникам департаменту
міського господарства та комунальних підприємств для їх подальшого
розгляду та виконання

- підготовку друкованих матеріалів, своєчасну подачу на підпис та
розсилку документів

- підготовку та контроль за виконанням доручень директора департаменту.
1.2. Головний спеціаліст має статус посадової особи місцевого

самоврядування, на яку покладено виконання функціональних обов’язків
стосовно організації і виконання основних завдань відділу згідно з Положеннями
про відділ та департамент .

1.3 Головний спеціаліст призначається на посаду за результатами конкурсу
або за іншою процедурою передбаченою чинним законодавством. Припинення
виконання посадових обов’язків здійснюється згідно з діючим законодавством
України.

1.4. Головний спеціаліст підпорядковується безпосередньо начальнику
відділу, директору департаменту та його заступникам.

1.5. У своїй роботі керується та повинен знати Конституцію України,
Закони України «Про місцеве самоврядування», «Про державну службу», «Про
запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист
персональних даних», «Про звернення громадян», інші закони України з питань
організації та діяльності відділу; постанови і розпорядження Кабінету Міністрів
України, укази Президента України, рішення Дрогобицької міської ради та
виконавчого комітету, Статут Дрогобицької міської територіальної громади,
Регламент Дрогобицької міської ради, Регламент виконавчого комітету
Дрогобицької міської ради, Положення про відділ, Інструкцію з діловодства в
Дрогобицькій міській раді, Примірну інструкцію діловодства, державні стандарти
основи архівної справи, правила ділового етикету, основні принципи роботи на
комп'ютері та відповідні програмні засоби, Положення про департамент та
посадовою інструкцією, накази директора департаменту міського господарства.



2. Завдання та обов’язки.
2.1.Здійснює реєстрацію вхідної кореспонденції департаменту і передає для

розгляду керівництву департаменту.
2.2.Приймає, реєструє, здійснює попередній розгляд, передає на розгляд

директору департаменту та на виконання, розмножує та надсилає виконавцям
вхідну і вихідну кореспонденцію, рішення міської ради, розпорядження міського
голови, рішення постійних комісій та сесій міської ради.

2.3.Забезпечує здійснення контролю за строками проходження і виконання
документів, а також за відповідністю виконання вимог та резолюцій керівництва
міської ради, директора та заступників директора департаменту міського
господарства.

2.4.Приймає і передає телефонограми, факсограми.
2.5.Проводить підготовку документів до відправлення.
2.6.Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних та

здійснює обробку, зберігання та використовування персональних даних у
відповідності до чинного законодавства.

2.7. Веде табель обліку робочого часу працівників департаменту.
2.8. Здійснює контроль за своєчасним розглядом документів спеціалістами

департаменту.
2.9. Веде щомісячний аналіз надходження листів, документів.
2.10. Щотижня (у четвер) інформує директора департаменту про стан

розгляду листів працівниками департаменту та підвідомчими підприємствами.
2.11. Щотижня (у п’ятницю) проводить звірку по розгляду листів,

документів із загальним відділом міської ради.
2.12. Готує друковані матеріали та подає виконавцям документів на

перевірку і візування.
2.13. Приймає завізовані документи і подає директору департаменту

міського господарства на підпис.
2.14. Веде реєстрацію вихідних документів та забезпечує своєчасну

відправку адресатам.
2.15. Готує друковані матеріали та подає на підпис директору департаменту

міського господарства і його заступникам.
2.16. Веде реєстрацію вихідних документів департаменту міського

господарства та забезпечує їх розсилку встановлені терміни.
2.17. Вивчає інструкції та інші керівні матеріали, інформативні документи

по розгляду листів, документів та діюче законодавство про порядок, дисципліну
та відповідальність роботи із документами.

2.18. Сумлінно виконує свої службові обов’язки, проявляє ініціативу в
роботі, постійно вдосконалює свою роботу і підвищує ділову кваліфікацію.

2.19. Суворо дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку
правил поведінки та етикету.

2.20. Зобов'язаний знати Статут Дрогобицької міської територіальної
громади.

2.21. Виконує вказівки та доручення керівництва Департаменту та відділу.

3. Права.
Головний спеціаліст з обробки документації має право :



3.1. Вносити на розгляд керівництва пропозиції, щодо вдосконалення
роботи в частині документаційного забезпечення діяльності департаменту.

3.2.Представляти за дорученням керівництва департаменту орган
місцевого самоврядування в структурних підрозділах інших органів місцевого
самоврядування, органів виконавчої влади, в організаціях, які належать до сфери
управління органу місцевого самоврядування, з питань, що входять до його
компетенції.

3.3.Брати участь в нарадах, семінарах, що проводяться у міській раді з
питань, що входять в його компетенцію.

3.4.Робити запити, за згодою свого керівництва, та отримувати від
посадових осіб інформацію та документи, необхідні для виконання службових
обов’язків.

4. Відповідальність.
Головний спеціаліст з обробки документації несе відповідальність за :
4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків,

покладених на нього Посадовою інструкцією, бездіяльність або невиконання
наданих йому прав.

4.2. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого
самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи
місцевого самоврядування та її проходженням.

4.3. Розголошення будь-яким способом конфіденційної та службової
інформації, яка довірена або стала відомою у зв’язку з виконанням службових
обов’язків.

4.4. Невиконання рішень Дрогобицької міської ради, її виконавчого
комітету, доручень і розпоряджень Дрогобицького міського голови, керівництва
Департаменту, відділу.

4.5. Несвоєчасне і недостовірне надання інформації та звітності, що
входять до його компетенції.

4.6. Порушення термінів та порядку підготовки документів; порушення
термінів та порядку виконання рішень міської ради, виконавчого комітету та
розпоряджень міського голови;

4.7. Невиконання плану структурного підрозділу за звітний період, обов’язків
та доручень керівника;

4.8. Безпідставне порушення правил трудової дисципліни.

5. Заміщення.
5.1. На час відсутності головного спеціаліста у зв’язку з відпусткою,

перебуванням на листку непрацездатності чи інших причин його обов’язки
виконує головний спеціаліст по роботі із зверненнями та кореспонденцією.

5.2. Головний спеціаліст заміщає на час відсутності пов’язаної з
відпусткою, перебуванням на листку непрацездатності чи інших поважних
причин головного спеціаліста по роботі із зверненнями та кореспонденцією.

Начальник загального відділу _____________
департаменту міського господарства

З інструкцією ______ ________________ «____» _____202__р
ознайомлений : (підпис) (ПІБ)


