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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
______________Анатолій ОЛІЙНИК
01 вересня 2021 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Спеціаліст І категорії

	Найменування структурного підрозділу
	Загальний відділ Новоушицької селищної ради

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник загального відділу Новоушицької селищної ради

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету


2. Мета посади
	Забезпечення виконання завдань, покладених на загальний відділ Новоушицької селищної ради у сфері організації ведення діловодства. 


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Забезпечення сталого функціонування інформаційно-телекомунікаційної системи селищної ради, супроводження та контроль за функціонуванням локальної комп’ютерної мережі, офіційного вебсайту селищної ради.

	2.
	Забезпечує організацію ведення діловодства в селищній раді.

	3.
	Здійснює контроль за обов’язковим додержанням у виконавчих органах селищної ради вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно-розпорядчу документацію та Інструкцією з діловодства.

	4.
	Вживає заходів до зменшення обсягу службового листування в селищній раді та її виконавчих органах.

	5.
	Приймає (у тому числі шляхом електронного листування), реєструє, здійснює попередній розгляд, передає на розгляд селищному голові та на виконання, розмножує, розсилає вхідну і вихідну кореспонденцію, рішення, розпорядження, доручення, інші документи селищної ради.

	6.
	Оприлюднює на офіційному сайті селищної ради проекти рішень селищної ради, її виконкому, прийняті рішення селищної ради, її виконкому, протоколи інші документи селищної ради, її виконавчого комітету, інші документи, які підлягають оприлюдненню відповідно до вимог законодавства чи рішень ради.

	7.
	Спільно з іншими виконавчими органами селищної ради забезпечує підготовку і проведення засідань постійних комісій, пленарних засідань сесій селищної ради, виконавчого комітету ради, нарад за участю голови та інших заходів, що проводяться в селищної ради. Здійснює ведення протокольного господарства селищної ради.

	8.
	Здійснює контроль за правильністю користування документами в селищній раді, готує довідки, доповідні записки, зведення, звіти, інформації з питань роботи з документами, періодично інформує керівництво селищної ради з цих питань.

	9.
	Організовує діловодство і роботу зі зверненнями громадян, депутатськими запитами, зверненнями в селищної ради та забезпечує здійснення контролю за строками їх проходження і виконання.

	10.
	Надає методичну і практичну допомогу з питань діловодства та організації роботи зі зверненнями громадян виконавчим органам селищної ради.

	11.
	У взаємодії з іншими виконавчими органами селищної ради виявляє, визначає і аналізує інформаційні потреби користувачів для розробки автоматизованих комп’ютерних інформаційно-технологічних систем.

	12.
	Забезпечує впровадження комплексної системи технічного захисту в інформаційно-комунікаційній системі селищної ради.

	13.
	Проводить роботу із захисту інформації та забезпечує контроль за станом захищеності офіційного вебсайту селищної ради.

	14.
	Бере участь у придбанні і введенні в експлуатацію комп’ютерних систем,  програм і програмних комплексів у виконавчих органах селищної ради.

	15.
	Впроваджує комплекси прикладного програмного забезпечення, бази даних для виконавчих органів селищної ради.

	16.
	Формує локальну мережу селищної ради та телекомунікаційні мережі для зв’язку із зовнішніми джерелами інформації.

	17.
	Забезпечує комп’ютерний зв'язок (електронну пошту).

	18.
	Спільно з бухгалтерською службою селищної ради веде облік і щороку проводить інвентаризацію наявних програмно-технічних засобів, готує проекти договорів на їх закупівлю, технічне обслуговування та ремонт у разі потреби.

	19.
	Забезпечує та підтримує функціонування серверного обладнання, що використовується в селищній раді.

	20.
	Забезпечує стале функціонування, супроводження, захист інформації та контроль за функціонуванням офіційного вебсайту селищної ради.


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування")

	1
	Одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

	2
	Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

	3
	Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

	4
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи загального відділу Новоушицької селищної ради.


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6;

інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 18 лютого 221 року №84;
положенням про загальний відділ Новоушицької селищної ради, затвердженим рішенням ради від 29 квітня 2021 року №10.


6. Вимоги до компетентності

	Уміння працювати з комп’ютером:

- досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

Ділові якості:

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- виконання доручень, особистого плану роботи;

- уміння працювати з інформацією;

- уміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях.

Особисті якості:

- порядність; 

- чесність;

- готовність допомогти;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- повага до інших;

- уважність;

- ініціативність;

- відповідальність;

- неупередженість;

- тактовність;

- надійність
Знання законодавства:

- Конституція України;

- Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

Знання спеціального законодавства:

- Закон України «Про звернення громадян»;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

- Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затверджені постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності».


7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робочий кабінет (місце) визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


	Начальник загального  відділу Новоушицької селищної ради
	_____________
(підпис)
	Сергій БАБІЙ
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


