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Посадова інструкція

діловода відділу культури, туризму та питань ЗМІ
І. Загальні положення

1.1. На посаду діловода відділу культури, туризму та питань ЗМІ Новоушицької селищної ради призначається особа, яка має вищу освіту за освітнім ступенем магістр, бакалавр або молодший бакалавр,  без вимог до стажу роботи, яка вільно володіє державною мовою та комп’ютерною технікою.

1.2. Призначення на посаду і звільнення з неї здійснюється наказом начальника відділу культури, туризму та з питань ЗМІ Новоушицької селищної ради, згідно чинного законодавства України.                                                                                   
1.3. У своїй діяльності керується Конституцією України, законними та підзаконними нормативними актами України, наказами начальника відділу культури, розпорядженнями селищного голови, рішеннями сесії селищної ради та виконавчого комітету та цією інструкцією.

1.4. Повинен знати зміст і порядок  застосування Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”.

1.5. На час відсутності діловода відділу культури, туризму та питань ЗМІ (відпустка, хвороба, відрядження, та ін.) його обов’язки виконує особа, що призначається розпорядженням селищного голови. Дана особа набуває права передбачені цією інструкцією та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов’язків.

ІІ. Посадові обов’язки

2.1. Приймати і передавати за призначенням вхідну і вихідну кореспонденцію.
2.2. Приймати, реєструвати і передавати за призначенням пропозиції, заяви та скарги громадян, здійснювати контроль за терміном їх виконання.

2.3. Здійснювати контроль за термінами виконання документів вищестоящих органів.

2.4. Брати участь в організації святкувань в селищі.

2.5. Висвітлювати інформацію  роботи та діяльності громади на офіційному сайті громади.
2.6. Розміщувати на  офіційному сайті статі, рішення виконавчого комітету, рішення сесій, розпорядження селищного голови.

2.7. Брати участь у нарадах та зборах трудового колективу.

2.8. Виконувати інші функції та завдання, покладені на неї начальником відділу культури, туризму та з питань ЗМІ .                                                                                                                          
ІІІ. Права

3.1.Знайомитися з проектами рішень сесій селищної ради, рішень виконкому селищної ради, розпорядженнями селищного голови.

3.2.Вносити пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з виконанням даної інструкції.

3.3.В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі недоліки в діяльності виконавчих органів селищної ради, виявлених в процесі виконання своїх посадових  обов’язків та вносити пропозиції по їх усуненню.

3.4.Витребовувати від працівників виконавчих органів селищної ради інформацію і документи, необхідні для виконання своїх безпосередніх обов’язків.

3.5.З дозволу селищного голови та секретаря ради, керуючого справами залучати працівників виконавчих органів селищної ради до вирішення завдань, покладених на неї.

ІV. Відповідальність
4.1.Несе відповідальність згідно з чинним законодавством України за:

- неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією інструкцією - в межах, визначених діючим трудовим законодавством України.

-  правопорушення, що було здійснене в процесі  виконання своєї діяльності - в межах, визначених діючим адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
 - При  вчиненні матеріального збитку - в межах, що визначені діючим трудовим і цивільним законодавством України.
  - За зберігання службової документації.
  - За розголошення інформації щодо матеріального, фізичного стану.
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