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№ _____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 :

· В своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  Законом України «Про державну службу», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», рішеннями сесій, виконкомів міської ради, рішеннями обласної ради , рішеннями районної ради, розпорядженнями голови обласної держаної адміністрації, розпорядженнями міського голови та цією Інструкцією;

· Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу, міському голові , заступникам та виконує їх службові доручення ;

· Призначається на посаду на конкурсній основі та звільняється з посади міським головою відповідно до чинного законодавства;

· Повинен мати вищу освіту;

· Кандидат на на посаду повинен знати і вміти застосовувати норми чинного законодавства, що стосуються : діловодства, житлових питань, володіти правилами ділового етикету, мати навики роботи з комп’ютером ;
· У період тимчасової відсутності головного спеціаліста його обов’язки виконує провідний спеціаліст відділу діловодства та документообігу.
ІІ. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст відділу діловодства та документообігу:

· Дотримується вимог та обмежень , обумовлених Законами України  «Про запобігання корупції» та «Про службу в органах місцевого самоврядування», повинен знати Регламент міської ради та виконавчого комітету, інструкцію з діловодства Городоцької міської ради  ;

· Реєструє вхідну документацію у системі електронного документообігу «Megapolis»;
· Забезпечує підготовку матеріалів на засідання виконавчого комітету ;
· Здійснює реєстрацію рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови ;
· Відповідальний за розноску вхідної документації, звернень громадян у відділи та сектори міської ради.
· Готує документи для здачі в архів;
· Формує закінчені документи у справи по зверненнях, забезпечує їх зберігання та архівування ;
· Приймає участь і забезпечує організаційно-технічне обслуговування прийому громадян керівництвом Городоцької міської ради, веде  облік пропозицій, заяв і скарг громадян , контролює строки їх розгляду ;
· Виконує інші завдання міського голови, заступників та начальника відділу діловодства та документообігу. 
ІІІ. Права

Головний спеціаліст відділу діловодства та документообігу має право:

· На належні та безпечні умови праці ;

· Брати участь у нарадах, семінарах, конференціях, на яких розглядаються питання , що відносяться до його компетенції;

· На оплату праці залежно від посади , яку займає , присвоєного рангу , стажу роботи, а також досвіду, обсягу та якості виконання службових завдань ;

· На просування по службі , з урахуванням кваліфікації, здібностей , сумлінного виконання своїх обов’язків, участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії, проходження стажування;

· На соціальний і правовий захист відповідно до його статусу та інше 

· На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників , співробітників і громадян.

IV. Відповідальність
· Несе відповідальність за невиконання або неналежне виконання  службових обов’язків, перевищення своїх повноважень, порушення спеціальних обмежень  щодо службовців  згідно місцевого самоврядування  ст. ст. 12, 13, 23 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», чинного законодавства України про працю та Закону України «Про запобігання корупції».

Начальник відділу діловодства та документообігу                  О. Голобородько 
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