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головного спеціаліста з питань організації прийому громадян загального відділу виконкому

Дрогобицької міської ради
1. Загальна частина
1.1. Головний спеціаліст з питань організації прийому громадян загального відділу виконкому Дрогобицької міської ради (надалі — спеціаліст) відповідає за виконання окремих напрямків діяльності загального відділу, що стосуються усних звернень громадян на особистих прийомах до керівництва міської ради і ведення з них діловодства відповідно до Закону України «Про звернення громадян» та Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування.
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, Законом України «Про звернення громадян», Указом Президента України «Про заходи щодо забезпечення конституційних прав громадян на звернення», 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, розпорядженнями міського голови, Інструкцією з діловодства, Положенням про загальний відділ виконкому міської ради та цією Посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Здійснює реєстрацію громадян на особистий прийом до міського голови, секретаря міської ради,  заступників міського голови, керуючого справами виконкому. Забезпечує належну організацію особистого прийому громадян.
2.2. Веде реєстраційну, контрольну і довідкову картотеку на усні звернення громадян.
2.3. Організовує доведення звернень громадян з особистого прийому (карток встановленого зразку) до виконавців згідно з резолюціями керівництва міської ради.

2.4. Здійснює контроль за своєчасним поданням інформацій та відповідей на усні звернення громадян відділами, управліннями, службами міської ради, керівниками підприємств, організацій та установ міста.
2.5. Аналізує і узагальнює заяви і скарги громадян з особистого прийому керівництва міської ради, на підставі котрих готує доповідні записки, інформації, звіти.
2.6. Інформує начальника загального відділу і керуючого справами виконкому про факти порушення виконавської дисципліни та формального ставлення до розгляду звернень громадян у відділах, управліннях, службах міської ради, на підприємствах, в організаціях та установах міста.

2.7. Надає  необхідні роз’яснення та консультації громадянам, котрі звертаються на особистий прийом до керівництва міської ради.

2.8. Формує справи з усних звернень громадян з усіма документами щодо їх розгляду і вирішення.

2.9. Готує доручення міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому, здійснює контроль за їх виконанням, вживає заходів щодо своєчасного та якісного виконання доручень керівниками відділів, управлінь, служб міської ради, службовими особами.
Зміст доручень погоджує з начальником загального відділу.

2.10. Приймає участь у нарадах міського голови, веде і контролює  протоколи цих нарад.
2.11. Відповідає за ведення протоколу та контролює доручення із зустрічей міського голови з мешканцями міста.
2.12. Сумлінно виконує свої службові обов’язки, проявляє ініціативу і творчість у роботі, підвищує ділову кваліфікацію.

2.13. 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. Вимагати від працівників відділів, управлінь, служб міської ради, підприємств, організацій, установ, службових осіб своєчасного виконання надісланих їм звернень громадян відповідно до вимог чинного законодавства.
3.2. Вносити пропозиції щодо здійснення і вдосконалення роботи із зверненнями громадян.
3.3. Приймати участь у нарадах, семінарах, засіданнях виконкому міської ради, що проводяться у міській раді та обласній держадміністрації, з питань ведення діловодства.

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 конфіденційної інформації міської ради, що є власністю держави. 

5. Заміщення

5.1. На час відсутності спеціаліста у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує головний спеціаліст по роботі із зверненнями громадян загального відділу виконкому міської ради.
5.2. Спеціаліст заміщає на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою чи іншими причинами головного спеціаліста по роботі із зверненнями громадян загального відділу.
Начальник загального відділу
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