Додаток 9
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконавчого  комітету Городоцької міської ради 
Від 26.10.2023 р. №_____


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

секретаря керівника відділу діловодства та документообігу
 Городоцької міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Секретар керівника призначається та звільняється із займаної посади  головою міської ради.


1.2. Секретар керівника безпосередньо підпорядковується міському голові та начальнику відділу діловодства та документообігу Городоцької міської ради.


1.3. У своїй діяльності секретар керівника керується Конституцією України, Регламентом роботи Городоцької міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету, Інструкцією з діловодства, цією посадовою інструкцією .
Секретар керівника повинен знати:

- норми українського діловодства;

- інструкцію з діловодства;

- правила експлуатації систем телефонного зв’язку;

- правила ділового етикету, правила та норми охорони праці, протипожежного захисту та внутрішнього розпорядку.

2. ЗАВДАННЯ, ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

2.1. Виконує функції, що включають забезпечення обслуговування роботи міського голови. 


2.2.Забезпечує безперебійний телефонний зв'язок із першим заступником та заступниками голови, секретарем міської ради, керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету міської ради, начальниками управлінь та відділів, служб виконавчого комітету міської ради, керівниками підприємств, установ, організацій області та району і іншими особами на вимогу.


2.3. Одержує необхідні міському голові відомості від підрозділів або виконавців, старост старостинських округів, викликає за його дорученням працівників.


2.4. Забезпечує належний порядок в приміщенні приймальні.


2.5. Забезпечує пропуск відвідувачів до міського голови в установленому порядку.


2.6. Веде журнал обліку особистого прийому громадян міським головою, формує картотеку, здійснює контроль за термінами виконання звернень, що надійшли під час особистого прийому.

2.7. Готує вітальні листівки з нагоди свят та значних подій у житті міста та громади.


2.8.Виконує інші доручення міського голови та його заступників.

3. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Несе персональну відповідальність :

· за виконання посадових обов’язків і окремих доручень;

· за виконання вимог ділового етикету при спілкуванні з відвідувачами;

· за виконання правил внутрішнього розпорядку.

Начальник відділу діловодства та документообігу                 О. Голобородько
З посадовою інструкцією ознайомлена___________________________________
