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загального відділу виконкому

Дрогобицької міської ради
1. Загальна частина
1.1. Головний спеціаліст з питань діловодства загального відділу виконкому Дрогобицької міської ради (надалі — спеціаліст) відповідає за виконання окремих напрямків діяльності загального відділу, що стосуються протокольної роботи, електронного зв’язку та набору, макетування, друку документів міської ради.
1.2. Спеціаліст призначається на посаду на конкурсній основі розпорядженням міського голови. Звільняється з роботи розпорядженням міського голови.
1.3. Спеціаліст повинен мати вищу освіту.

1.4. Спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальникові загального відділу та керуючому справами виконкому.

1.5. У своїй роботі спеціаліст керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради та рішеннями міської ради, рішеннями виконкому, розпорядженнями міського голови, Інструкцією з діловодства, Положенням про загальний відділ виконкому міської ради та цією Посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

  2.1. Інформує керівників структурних підрозділів міської ради, підприємства, організації, установи про дату та час засідання виконавчого комітету міської ради та переліком винесених на розгляд питань.

  2.2. Готує порядок денний засідання виконкому, подає на підпис заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючому справами виконкому.

2.3. Відповідає за підготовку рішень на засідання виконавчого комітету, веде протокол засідання виконкому за встановленою формою, оформляє відповідні документи до протоколу після засідання виконкому.

  2.4. Надсилає проекти рішень виконавчого комітету міської ради на електронну пошту членам виконавчого комітету. 

2.5. Здійснює реєстрацію, облік та зберігання протягом установлених термінів рішень і протоколів засідань виконавчого комітету та документів до них.
2.6. Здійснює реєстрацію підписаних рішень міськвиконкому, розпоряджень міського голови та надає завірені копії цих документів структурним підрозділам міської ради, підприємствам, організаціям та установам, відповідно до компетенції.

2.7. Здійснює друкування, копіювання та розмноження рішень виконкому і розпоряджень міського голови, своєчасно доводить їх до відповідних відділів, управлінь і служб міської ради, підприємств, установ, організацій, осіб та громадян, у необхідних випадках, видає копії, витяги й довідки з прийнятих рішень і розпоряджень.

Архівні документи, їх копії, довідки видає тільки з дозволу заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконкому та начальника загального відділу при наявності письмових запитів підприємств, установ, депутатів усіх рівнів, громадян міста.

Веде видачу копій документів у журналі вихідної кореспонденції.
2.8. Бере участь у проведенні експертизи і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи до здавання в архівний підрозділ Дрогобицької міської ради та її виконавчого комітету, міський архівний відділ.

2.9. Приймає до друку документи тільки після їх погодження з керівництвом міської ради, начальником загального відділу.

2.10. Веде облік і контроль за виконанням рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови. Забезпечує своєчасне надходження інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів міської ради щодо виконання рішень виконкому, розпоряджень міського голови.

2.11. Забезпечує, у встановленому порядку, ведення діловодства, дотримання режиму секретності та службової таємниці.

  2.12.  Приймає і передає інформацію електронним зв`язком.

2.13. Передає документи (рішення виконкому, розпорядження міського голови) на інтернет-сторінку міської ради.

2.14. Сумлінно виконує свої службові обов’язки, проявляє ініціативу і творчість у роботі, підвищує ділову кваліфікацію.

2.15. Суворо дотримується Загальних правил поведінки державного службовця, вимог Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для працівників міської ради.
3. Права

Спеціаліст має право:

3.1. Вносити на розгляд начальника загального відділу виконкому міської ради та заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконкому пропозиції з питань роботи щодо ведення діловодства, раціональної підготовки документів та їх використання.

3.2. Приймати участь у нарадах, семінарах, засіданнях виконкому міської ради, що проводяться у міській раді та обласній держадміністрації, з питань ведення діловодства.
3.3. Повертати працівникам на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог.

4. Відповідальність.

Спеціаліст несе відповідальність за:

4.1. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, покладених на нього Посадовою інструкцією, невиконання рішень державних органів чи доручень начальника загального відділу виконкому міської ради, розпоряджень і вказівок керівництва міської ради.

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

4.3. Розголошення будь-яким способом державної таємниці, яка довірена або стала відомою у зв’язку з виконанням службових обов’язків та режиму секретності.
5. Заміщення

5.1. На час відсутності спеціаліста у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов’язки виконує начальник загального відділу виконкому міської ради.
5.2. Спеціаліст заміщає на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою чи іншими причинами начальника загального відділу виконкому міської ради.
Начальник загального відділу
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