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рішення виконавчого комітету 

Городоцької міської ради 

№ _____від 26.10.2023 р.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
Головного спеціаліста  відділу діловодства та документообігу 

Городоцької міської ради  

І. Загальні положення

Головний спеціаліст відділу діловодства та документообігу працює безпосередньо під керівництвом начальника відділу і підпорядковується керуючому справами виконавчого комітету Городоцької міської ради 

 1.2. Головний спеціаліст  відділу діловодства та документообігу призначається на посаду за результатами конкурсу або за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Припинення виконання посадових обов'язків здійснюється згідно з діючим законодавством України.
 1.3. Головний спеціаліст  відділу діловодства та документообігу повинен знати Конституцію України, Закони України: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції» інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, Регламент міської ради та виконавчого комітету, інструкцію з діловодства у Городоцької міської  ради та її виконавчих органах, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила ділового етикету,  керуватись положенням про відділ документообігу, звернень та оргіназаційно-інформаційної діяльності ,  цією посадовою інструкцією, розпорядженнями голови міської ради , рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, правилами охорони праці та протипожежної безпеки. 
1.4. Головний спеціаліст відділу  діловодства та  документообігу повинен знати практику адміністрування комп’ютерних мереж та налаштування комп’ютерної техніки. 
1.5. Головний спеціаліст відділу діловодства та документообігу повинен мати вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра, володіти державною мовою, навиками роботи на комп'ютері. 
ІІІ. Завдання, обов'язки та повноваження
 Головний спеціаліст  відділу діловодства та документообігу: 
3.1. Вирішує технічні питання пов'язані з поточним обслуговуванням, переоснащенням і придбанням комп'ютерного обладнання. 
3.2. Забезпечує роботу серверів та комунікаційних ліній локальної комп'ютерної мережі Городоцької міської ради.
 3.3. Здійснює системне адміністрування сервера інформаційної системи Городоцької  міської ради, який містить документи всіх відділів, які включені в інформаційну систему. 
3.4. Здійснює системне адміністрування сервера, який забезпечує роботу системи електронної пошти, до якої входять електронні поштові скриньки виконавчих органів Городоцької  міської ради.
3.5. Здійснює системне адміністрування сервера, який забезпечує роботу мережі інтернет в приміщенні Городоцької міської ради   та офіційного сайту Городоцької  міської ради. 
3.6. Забезпечує функціонування та адміністрування електронної пошти та офіційного сайту Городоцької  міської ради. 
3.7. Стежить за систематичним створенням резервних копій даних, які знаходяться на серверах.
 3.8. Здійснює монтаж і налаштування комунікацій локальної комп'ютерної мережі Городоцької міської ради. 
3.9. Здійснює встановлення та налаштування комп'ютерних мережевих пристроїв, що необхідні для роботи локальної комп'ютерної мережі Городоцької міської ради. 
3.10. Здійснює налаштування клієнтського програмного забезпечення для підключення комп'ютерів користувачів до локальної комп'ютерної мережі Городоцької міської ради. 
3.11. Здійснює налаштування та профілактичне обслуговування комп'ютерної техніки Городоцької  міської ради. 
3.12. Діагностує і по можливості вирішує проблеми, які виникають в роботі апаратного забезпечення комп'ютерної техніки Городоцької  міської ради. 
3.13. Встановлює та оновлює програмне забезпечення, яке необхідно для роботи у відділах Городоцької  міської ради. 
3.14. Вирішує проблеми, які виникають в роботі операційної системи та загальних прикладних програмах, які встановлені на комп’ютерах Городоцької міської ради. 
3.15. Здійснює роботу з прикладним програмним забезпеченням, яке необхідно для виконання функціональних обов'язків. 
3.16. Бере участь у проведенні систематичних заходів з контролю комп'ютерних вірусів. 
3.17. Надає технічну допомогу користувачам комп'ютерів інформаційної системи Рубіжанської міської ради. Консультує користувачів з питань експлуатації комп'ютерів та програмного забезпечення. 
3.18. Здійснює системне адміністрування реєстраторів та сервера, які забезпечують зберігання інформації з камер відеоспостереження. Надає інформацію з камер відеоспостереження за необхідністю. 
3.19. Виконує обов’язки адміністратора безпеки робочого місця стороннього користувача автоматизованої системи Державного земельного кадастру. 
3.20. Виконує налаштування та технічну підтримку онлайн-трансляцій засідань виконавчого комітету та сесій міської ради. 
3.21. За дорученнями міського голови, керуючого справами, начальника відділом може виконувати інші доручення, що належать до компетенції посадової особи. 
4. Права
 Головний спеціаліст  відділу, має право: 
4.1. Одержувати від міського голови, його заступників, начальників відділів, управлінь міської ради, керівництва ради, голів постійних комісій, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, інформаційні матеріали для виконання покладених на нього завдань.
 4.2. Брати участь у всіх заходах (робочих поїздках, засіданнях, нарадах, конференціях, брифінгах та ін.), які проводять співробітники міської ради.
4.3. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення відповідного напрямку роботи.
4.5. Залучати у встановленому порядку, за погодженням з їх керівниками, окремих фахівців для розгляду питань, що належать до його компетенції.
 4.6. Організувати свою роботу таким чином, щоб вона сприяла ефективному виконанню покладених на нього обов'язків. 
4.7. Приймати участь у конкурсах на заміщення вакантних посад, просування по службі з урахуванням кваліфікації, здібностей і сумлінного виконання службових обов'язків. 
5. Відповідальність
Головний спеціаліст відділу діловодства та документообігу несе відповідальність за: 
5.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань, доручень та обов'язків. 
5.2. Бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень пов'язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, які встановлені виключно законами України. 
5.3. Невиконання правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни, правил охорони праці та протипожежної безпеки. 
Начальник  відділу діловодства та документообігу                О. Голобородько 
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