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ГЛУХІВСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

М І С Ь К О Г О      Г О Л О В И

31.12.2020                                            м. Глухів                  № 249-ОД
Про затвердження посадових інструкцій посадових осіб відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради
 
Відповідно до рішень міської ради від 01.12.2020 № 5  та від 16.12 2020 № 42 «Про структуру та граничну чисельність виконавчих органів Глухівської міської ради», керуючись пунктом 20 частини четвертої статті 42, частиною восьмою статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити посадові інструкції посадових осіб відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради’:

1) начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

2) адміністратора відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

3) адміністратора відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

4) адміністратора відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

5) адміністратора відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

6) адміністратора віддаленого робочого місця відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

7) завідувача сектору ведення Реєстру територіальної громади відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

8) головного спеціаліста сектору ведення Реєстру територіальної громади відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

9) головного спеціаліста сектору ведення Реєстру територіальної громади відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

10) завідувача сектору з питань державної реєстрації відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);

11) державного реєстратора сектору з питань державної реєстрації відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається);
12) головного спеціаліста сектору з питань державної реєстрації відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається).
13) оператора з обробки інформації та комп’ютерного забезпечення відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (додається).

2. Визнати такими, що втратили чинність:

2.1. Розпорядження міського голови:

1) від 20.10.2016 № 240-ОД «Про затвердження посадових інструкцій працівників відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради».
2) від 01.04.2016 № 89-ОД «Про затвердження посадових інструкцій працівників відділу ведення Реєстру територіальної громади Глухівської міської ради».
3) від 18.01.2016 № 12-ОД «Про затвердження посадових інструкцій працівників відділу з питань державної реєстрації Глухівської міської ради».
2.2. Підпункт 4 пункту 1 розпорядження міського голови від 01.06.2017 № 123-ОД «Про затвердження посадових інструкцій працівників апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету».

3. Відділу управління персоналом апарату міської ради та її виконавчого комітету ознайомити посадових осіб відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради з посадовими інструкціями під підпис.


4. Це розпорядження набирає чинності з 1 лютого 2021 року. 

5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету міської ради Громак Л.А.


Міський голова
Надія ВАЙЛО
Начальник відділу – адміністратор

«Центру надання адміністративних послуг»

міської ради                                               

_________________2020                                                Лариса ЦОГ

Начальник відділу 

з правового забезпечення 

міської ради                                                                  Марія СТЕПАНОВА

___________________2020 

В.о. начальника
організаційно - контрольного 

відділу апарату міської ради 

та її виконавчого комітету                                            Тетяна БОНДАРЕВА
___________________2020 

Керуючий справами 

виконавчого комітету міської ради                               Лариса ГРОМАК

___________________2020 

Начальник відділу – адміністратор

«Центру надання адміністративних послуг»

міської ради                                                                                Лариса ЦОГ

Начальник відділу 

з правового забезпечення міської ради                                   Марія СТЕПАНОВА
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

      02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція 
старости апарату Глухівської міської ради
 та її виконавчого комітету

І. Загальні положення

1. Староста є посадовою особою місцевого самоврядування, працює у Виконавчому комітеті Глухівської міської ради. 
2. Староста представляє інтереси жителів відповідних населених пунктів (села, сіл, селища) міської ради у виконавчих органах Глухівської міської ради.

3. Затверджується на посаду міською радою на строк повноважень ради у відповідному населеному пункті (селі, селищі) або декількох населених пунктах (селах, селищі), визначених за рішенням міської ради.  

4. Визначення населених пунктів Глухівської міської ради, в яких запроваджується посада старости, здійснюється за рішенням Глухівської міської ради під час затвердження на посаді. 

5. Повноваження старости можуть бути достроково припинені за рішенням міської ради.
6. Правовий статус старости визначається Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України та цією посадовою інструкцією.

7. Староста за посадою є членом виконавчого комітету Глухівської ради і працює в ньому на постійній основі. 

8. Староста підпорядковується міському голові. Діяльність старости безпосередньо координує перший заступник Глухівського міського голови. 


9. При здійсненні наданих повноважень староста відповідальний і підзвітний міській раді, підконтрольний міському голові, першому заступнику міського голови.

10. Староста не рідше одного разу на рік звітує про свою роботу перед міською радою, а на вимогу не менш як третини депутатів - у визначений радою термін.

11. На старосту поширюються гарантії діяльності депутатів місцевих рад, передбачені Законом України «Про статус депутатів місцевих рад».
ІІ. Завдання та обов’язки

1. Представляє інтереси жителів відповідного села (сіл), селища у виконавчих органах Глухівської міської ради. Сприяє виконанню на їх території програми економічного і соціального розвитку, інших програм, затверджених рішенням міської ради, актів ради та її виконавчого комітету, вносить до виконавчого комітету, інших виконавчих органів ради пропозиції з цих питань.
2. Бере участь у засіданнях виконавчого комітету міської ради, пленарних засіданнях Глухівської міської ради, засіданнях її постійних комісій. Оголошує тексти заяв та звернень внутрішньої громади, її членів з питань, що   стосуються інтересів жителів відповідного села (сіл), селища.

3. Має право на гарантований виступ на пленарних засіданнях міської ради, засіданнях її постійних комісій з питань, що стосуються інтересів жителів відповідного села (сіл), селища.
4. Сприяє жителям відповідного села (сіл, селища) у підготовці документів, що подаються до виконавчих органів міської ради.
5. Бере участь в організації виконання рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень, доручень міського голови на відповідній території та у здійсненні контролю за їх виконанням.
6. Бере участь у підготовці проекту бюджету міської ради в частині фінансування програм, що реалізуються на відповідній території.       


7. Вносить пропозиції до виконавчого комітету міської ради з питань діяльності на території села (сіл, селища) підприємств, установ, організацій комунальної власності та їх посадових осіб.
8. Бере участь у підготовці проектів рішень міської ради, що стосуються майна територіальної громади, розташованого на території відповідного села (сіл, селища), погоджує їх.
9. Бере участь у здійсненні контролю за використанням об’єктів комунальної власності, розташованих на території відповідного села (сіл, селища).

10. Бере участь у здійсненні контролю за станом благоустрою відповідного села (сіл, селища), інформує міського голову, першого заступника міського голови, виконавчі органи міської ради про його результати.
11. Отримує від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій комунальної власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для здійснення наданих йому повноважень.
12. Сприяє утворенню та діяльності органів самоорганізації населення, організації та проведенню загальних зборів, громадських слухань та інших форм безпосередньої участі громадян у вирішенні питань місцевого значення у відповідному селі (селах), селищі. Організовує виконання прийнятих рішень, проводить відповідний моніторинг. 
13. Сприяє жителям відповідних населених пунктів у підготовці документів (у тому числі надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на території відповідних населених пунктів). Має право видавати та внутрішньо їх реєструвати.
14. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням відповідної територіальної громади, забезпечує доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

15. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи. 

16. Приймає, веде облік та контроль за розглядом і вживанням заходів за листами, скаргами і заявами громадян, особисто приймає громадян. Забезпечує виклики членів територіальної громади до виконкому та міської ради, друкує документи, пов’язані зі зверненнями громадян.
17. Здійснює нотаріальні дії, керуючись у своїй діяльності законами України, інструкцією про порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами.

18. Здійснює моніторинг за станом довкілля, станом об’єктів інфраструктури, громадським правопорядком.
19. Здійснює моніторинг за дотриманням прав і законних інтересів жителів села (сіл, селища) у сфері соціального захисту, культури, освіти, спорту, туризму, житлово-комунального господарства, реалізації права на працю, медичну допомогу.

20. Проводить моніторинг та облік кризових сімей, що опинилися у скрутних життєвих обставинах, а також громадян, які мають пільги відповідно до законодавства України.

21. Веде статистичний облік громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
22. Здійснює статистичний облік населення: облік населення всього, з них дітей дошкільного, шкільного віку та учнів, облік пільгових категорій населення (учасники АТО (ООС), бойових дій, учасники війни, діти війни, багатодітні сім’ї, матері героїні, одинокі матері, діти сироти, діти, позбавлені батьківського піклування), обстеження їх умов проживання, складання відповідних актів і надання у відповідні служби за запитом.

23. Здійснює ведення військового обліку (листування з військкоматом з питань обліку військовозобов’язаних, які перебувають на обліку, взяття на військовий облік та зняття з обліку, складання списків громадян, які підлягають приписці до призовних дільниць та інше за запитом).
24. 3дійснює повноваження, що стосуються торгівельного обслуговування населення і подання відповідної інформації на запити.
25. Здійснює повноваження у сфері фізичної культури і спорту, надання відповідної звітності контролюючим органам.
26. Здійснює оформлення документів для отримання дотації на бджільництво, тваринництво та інші.

27. Здійснює статистичний облік домогосподарств, облік худоби та птиці у приватній власності, облік земель в особистому користуванні та надання звітності у відповідні служби.
28. Не допускає дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави. 

29. Забезпечує виконання рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень та доручень міського голови на відповідній території.
30. Виконує інші обов’язки, визначені Регламентом виконавчих органів міської ради, актами органів місцевого самоврядування, вирішує за дорученням міського голови, першого заступника міського голови або міської ради інші питання, пов’язані з діяльністю ради та її органів.

31. Порушує у виконавчому комітеті Глухівської міської ради питання про необхідність проведення перевірок з питань, віднесених до компетенції міської ради та її органів, діяльності підприємств, установ і організацій розташованих на території відповідних населених пунктів Глухівської міської ради, незалежно від форм власності, вносить пропозиції щодо усунення виявлених недоліків і порушень, порушує питання про притягнення до відповідальності винних осіб. 
32. Місце та режим роботи, правила внутрішнього розпорядку організації діяльності старости відповідного населеного пункту (села, сіл, селища) міської ради залишаються такими ж, які були до об’єднання у виконавчому комітеті сільської (селищної) ради.

ІІІ. Права


Староста має право: 
1) офіційно представляти громаду відповідної території у виконавчих органах міської ради;

2) у встановленому порядку запитувати та безоплатно отримувати від структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ, організацій, розташованих на відповідній території,  необхідні статистичні та оперативні дані, інформацію, необхідну для здійснення наданих повноважень, та її використовувати;

3) вносити пропозиції до порядку денного засідань виконавчого комітету міської ради з питань, які стосуються інтересів населення відповідного села, сіл селища, оголошувати на засіданнях виконавчого комітету тексти заяв та звернень відповідної громади; 

4) звертатися до правоохоронних органів у разі виявлення порушень громадського порядку на відповідній території;

5) на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

6) на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи;

7) на соціальний і правовий захист;

8) вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на його думку, звинувачень або підозри щодо нього;

9) захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого самоврядування та в судовому порядку.

ІV. Відповідальність

Несе відповідальність за неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, перевищення своїх повноважень, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, за шкоду, заподіяну юридичним і фізичним особам у результаті неправомірних рішень, дій або бездіяльності старости згідно з вимогами Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних» та інших законодавчих актів.

V. Повинен знати

Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», інструкцію з діловодства, Регламент виконавчих органів міської ради, номенклатуру справ, правила ділового етикету, державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, порядок вчинення нотаріальних дій; правила проведення державної реєстрації актів цивільного стану; форми та методи роботи із засобами масової інформації; керуватися в роботі актами законодавства, нормативними документами, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, міського голови, рішеннями обласної та міської рад, виконавчого комітету міської ради, що стосуються компетенції.

VІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

1. Староста за характером діяльності та відповідно до наданих повноважень взаємодіє з міською радою, підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
2. Працівники всіх закладів, установ, підприємств, які перебувають на території відповідного села (сіл, селища) підзвітні та підконтрольні старості. 

3. Староста зобов’язаний шанобливо ставитися до жителів села (сіл, селища) та їхніх звернень до органів місцевого самоврядування.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція діловода апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 

I. Загальні положення

1. Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету виконує свої посадові обов’язки на території сіл Привілля, Вознесенське, Годунівка, Москаленки, Хотминівка Глухівської міської ради. 
2. Посада діловода апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – діловод) належить до категорії службовців.

3. Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється за розпорядженням міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

4. Діловод безпосередньо підпорядкований старості сіл Привілля, Вознесенське, Годунівка, Москаленки, Хотминівка Глухівської міської ради.

II. Завдання та обов’язки

1. Розробляє номенклатуру справ.

2. Організовує за дорученням старости підготовку проектів документів, забезпечує їх оформлення.

3. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час службової діяльності.

4. Приймає, реєструє вхідну та вихідну документацію, контролює строки виконання документів.

5. Реєструє заяви, звернення громадян, веде контроль їх виконання.

6. Веде книгу телефонограм, доводить їх зміст до старости. 

7. Сприяє жителям сіл Привілля, Вознесенське, Годунівка, Москаленки, Хотминівка Глухівської міської ради у підготовці документів (у тому числі щодо надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на відповідній території).

8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням, та доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

9. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи, готує і здає до архіву документальні матеріали, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.

10. Забезпечує за дорученням старости своєчасне доведення рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення документів та інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Бере участь у веденні статистичного обліку громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
12. Здійснює облік військовозобов’язаних на відповідній території та при необхідності надає звіти до виконавчого комітету Глухівської міської ради.

13. Готує акти обстеження житлово – побутових умов, веде облік населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких та одиноко проживаючих громадян.

14. Готує пакет документів на правопорушників та засуджених, що направляються для відбуття покарання на громадських роботах на відповідній території.
15. Дотримується Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламенту виконавчих органів Глухівської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок його діяльності.


16. Виконує інші доручення старости, першого заступника міського голови.

III. Права

Діловод має право:

на оплату праці згідно з чинним законодавством, на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

ознайомлюватися з проектами розпорядчих документів, що стосуються його діяльності;

вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр;

вносити на розгляд старости пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;

у межах своєї компетенції повідомляти старості про всі виявлені недоліки в діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

Діловод несе відповідальність: 
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю; 










за правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України;

за перевищення своїх повноважень. 

V. Повинен знати

Діловод повинен знати Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Регламент виконавчих органів міської ради; правила внутрішнього трудового розпорядку роботи; етику та культуру ділового спілкування; основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів; державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації». 

VI. Кваліфікаційні вимоги
Професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта й обов’язкове знання комп’ютерної справи. Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини, зв’язки за посадою

Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за характером діяльності взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

         02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція діловода апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 

I. Загальні положення

1. Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету виконує свої посадові обов’язки на території сіл Семенівка, Некрасове, Іонине, Калюжне, Кравченкове Глухівської міської ради. 
2. Посада діловода апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – діловод) належить до категорії службовців.

3. Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється за розпорядженням міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

4. Діловод безпосередньо підпорядкований старості сіл Привілля, Вознесенське, Годунівка, Москаленки, Хотминівка Глухівської міської ради.

II. Завдання та обов’язки

1. Розробляє номенклатуру справ.

2. Організовує за дорученням старости підготовку проектів документів, забезпечує їх оформлення.

3. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час службової діяльності.

4. Приймає, реєструє вхідну та вихідну документацію, контролює строки виконання документів.

5. Реєструє заяви, звернення громадян, веде контроль їх виконання.

6. Веде книгу телефонограм, доводить їх зміст до старости. 

7. Сприяє жителям сіл Привілля, Вознесенське, Годунівка, Москаленки, Хотминівка Глухівської міської ради у підготовці документів (у тому числі щодо надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на відповідній території).

8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням, та доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

9. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи, готує і здає до архіву документальні матеріали, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.

10. Забезпечує за дорученням старости своєчасне доведення рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення документів та інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Бере участь у веденні статистичного обліку громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
12. Здійснює облік військовозобов’язаних на відповідній території та при необхідності надає звіти до виконавчого комітету Глухівської міської ради.

13. Готує акти обстеження житлово – побутових умов, веде облік населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких та одиноко проживаючих громадян.

14. Готує пакет документів на правопорушників та засуджених, що направляються для відбуття покарання на громадських роботах на відповідній території.
15. Дотримується Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламенту виконавчих органів Глухівської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок його діяльності.


16. Виконує інші доручення старости, першого заступника міського голови.

III. Права

Діловод має право:

на оплату праці згідно з чинним законодавством, на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

ознайомлюватися з проектами розпорядчих документів, що стосуються його діяльності;

вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр;

вносити на розгляд старости пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;

у межах своєї компетенції повідомляти старості про всі виявлені недоліки в діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

Діловод несе відповідальність: 
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю; 










за правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України;

за перевищення своїх повноважень. 

V. Повинен знати

Діловод повинен знати Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Регламент виконавчих органів міської ради; правила внутрішнього трудового розпорядку роботи; етику та культуру ділового спілкування; основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів; державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації». 

VI. Кваліфікаційні вимоги
Професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта й обов’язкове знання комп’ютерної справи. Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини, зв’язки за посадою

Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за характером діяльності взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

         02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція діловода апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 

I. Загальні положення

1. Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету виконує свої посадові обов’язки на території сіл Уздиця, Вікторове Глухівської міської ради. 
2. Посада діловода апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – діловод) належить до категорії службовців.

3. Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється за розпорядженням міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

4. Діловод безпосередньо підпорядкований старості сіл Уздиця, Вікторове Глухівської міської ради.

II. Завдання та обов’язки

1. Розробляє номенклатуру справ.

2. Організовує за дорученням старости підготовку проектів документів, забезпечує їх оформлення.

3. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час службової діяльності.

4. Приймає, реєструє вхідну та вихідну документацію, контролює строки виконання документів.

5. Реєструє заяви, звернення громадян, веде контроль їх виконання.

6. Веде книгу телефонограм, доводить їх зміст до старости. 

7. Сприяє жителям сіл Уздиця, Вікторове Глухівської міської ради у підготовці документів (у тому числі щодо надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на відповідній території).

8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням, та доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

9. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи, готує і здає до архіву документальні матеріали, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.

10. Забезпечує за дорученням старости своєчасне доведення рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення документів та інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Бере участь у веденні статистичного обліку громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
12. Здійснює облік військовозобов’язаних на відповідній території та при необхідності надає звіти до виконавчого комітету Глухівської міської ради.

13. Готує акти обстеження житлово – побутових умов, веде облік населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких та одиноко проживаючих громадян.

14. Готує пакет документів на правопорушників та засуджених, що направляються для відбуття покарання на громадських роботах на відповідній території.
15. Дотримується Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламенту виконавчих органів Глухівської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок його діяльності.


16. Виконує інші доручення старости, першого заступника міського голови.

III. Права

Діловод має право:

на оплату праці згідно з чинним законодавством, на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

ознайомлюватися з проектами розпорядчих документів, що стосуються його діяльності;

вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр;

вносити на розгляд старости пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;

у межах своєї компетенції повідомляти старості про всі виявлені недоліки в діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

Діловод несе відповідальність: 
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю; 










за правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України;

за перевищення своїх повноважень. 

V. Повинен знати

Діловод повинен знати Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Регламент виконавчих органів міської ради; правила внутрішнього трудового розпорядку роботи; етику та культуру ділового спілкування; основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів; державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації». 

VI. Кваліфікаційні вимоги
Професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта й обов’язкове знання комп’ютерної справи. Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини, зв’язки за посадою

Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за характером діяльності взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція діловода апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 

I. Загальні положення

1. Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету виконує свої посадові обов’язки на території села Перемога Глухівської міської ради. 
2. Посада діловода апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – діловод) належить до категорії службовців.

3. Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється за розпорядженням міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

4. Діловод безпосередньо підпорядкований старості села Перемога Глухівської міської ради.

II. Завдання та обов’язки

1. Розробляє номенклатуру справ.

2. Організовує за дорученням старости підготовку проектів документів, забезпечує їх оформлення.

3. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час службової діяльності.

4. Приймає, реєструє вхідну та вихідну документацію, контролює строки виконання документів.

5. Реєструє заяви, звернення громадян, веде контроль їх виконання.

6. Веде книгу телефонограм, доводить їх зміст до старости. 

7. Сприяє жителям села Перемога Глухівської міської ради у підготовці документів (у тому числі щодо надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на відповідній території).

8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням, та доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

9. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи, готує і здає до архіву документальні матеріали, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.

10. Забезпечує за дорученням старости своєчасне доведення рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення документів та інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Бере участь у веденні статистичного обліку громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
12. Здійснює облік військовозобов’язаних на відповідній території та при необхідності надає звіти до виконавчого комітету Глухівської міської ради.

13. Готує акти обстеження житлово – побутових умов, веде облік населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких та одиноко проживаючих громадян.

14. Готує пакет документів на правопорушників та засуджених, що направляються для відбуття покарання на громадських роботах на відповідній території.
15. Дотримується Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламенту виконавчих органів Глухівської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок його діяльності.


16. Виконує інші доручення старости, першого заступника міського голови.

III. Права

Діловод має право:

на оплату праці згідно з чинним законодавством, на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

ознайомлюватися з проектами розпорядчих документів, що стосуються його діяльності;

вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр;

вносити на розгляд старости пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;

у межах своєї компетенції повідомляти старості про всі виявлені недоліки в діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

Діловод несе відповідальність: 
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю; 










за правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України;

за перевищення своїх повноважень. 

V. Повинен знати

Діловод повинен знати Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Регламент виконавчих органів міської ради; правила внутрішнього трудового розпорядку роботи; етику та культуру ділового спілкування; основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів; державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації». 

VI. Кваліфікаційні вимоги
Професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта й обов’язкове знання комп’ютерної справи. Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини, зв’язки за посадою

Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за характером діяльності взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

       02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція діловода апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 

I. Загальні положення

1. Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету виконує свої посадові обов’язки на території сіл Білокопитове, Заруцьке, селища Будівельне Глухівської міської ради. 
2. Посада діловода апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – діловод) належить до категорії службовців.

3. Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється за розпорядженням міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

4. Діловод безпосередньо підпорядкований старості сіл Білокопитове, Заруцьке, селища Будівельне Глухівської міської ради.

II. Завдання та обов’язки

1. Розробляє номенклатуру справ.

2. Організовує за дорученням старости підготовку проектів документів, забезпечує їх оформлення.

3. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час службової діяльності.

4. Приймає, реєструє вхідну та вихідну документацію, контролює строки виконання документів.

5. Реєструє заяви, звернення громадян, веде контроль їх виконання.

6. Веде книгу телефонограм, доводить їх зміст до старости. 

7. Сприяє жителям сіл Білокопитове, Заруцьке, селища Будівельне Глухівської міської ради у підготовці документів (у тому числі щодо надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на відповідній території).

8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням, та доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

9. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи, готує і здає до архіву документальні матеріали, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.

10. Забезпечує за дорученням старости своєчасне доведення рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення документів та інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Бере участь у веденні статистичного обліку громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
12. Здійснює облік військовозобов’язаних на відповідній території та при необхідності надає звіти до виконавчого комітету Глухівської міської ради.

13. Готує акти обстеження житлово – побутових умов, веде облік населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких та одиноко проживаючих громадян.

14. Готує пакет документів на правопорушників та засуджених, що направляються для відбуття покарання на громадських роботах на відповідній території.
15. Дотримується Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламенту виконавчих органів Глухівської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок його діяльності.


16. Виконує інші доручення старости, першого заступника міського голови.

III. Права

Діловод має право:

на оплату праці згідно з чинним законодавством, на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

ознайомлюватися з проектами розпорядчих документів, що стосуються його діяльності;

вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр;

вносити на розгляд старости пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;

у межах своєї компетенції повідомляти старості про всі виявлені недоліки в діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

Діловод несе відповідальність: 
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю; 










за правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України;

за перевищення своїх повноважень. 

V. Повинен знати

Діловод повинен знати Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Регламент виконавчих органів міської ради; правила внутрішнього трудового розпорядку роботи; етику та культуру ділового спілкування; основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів; державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації». 

VI. Кваліфікаційні вимоги
Професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта й обов’язкове знання комп’ютерної справи. Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини, зв’язки за посадою

Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за характером діяльності взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

         02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція діловода апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 

I. Загальні положення

1. Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету виконує свої посадові обов’язки на території села Полошки Глухівської міської ради. 
2. Посада діловода апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – діловод) належить до категорії службовців.

3. Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється за розпорядженням міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

4. Діловод безпосередньо підпорядкований старості села Полошки Глухівської міської ради.

II. Завдання та обов’язки

1. Розробляє номенклатуру справ.

2. Організовує за дорученням старости підготовку проектів документів, забезпечує їх оформлення.

3. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час службової діяльності.

4. Приймає, реєструє вхідну та вихідну документацію, контролює строки виконання документів.

5. Реєструє заяви, звернення громадян, веде контроль їх виконання.

6. Веде книгу телефонограм, доводить їх зміст до старости. 

7. Сприяє жителям села Полошки Глухівської міської ради у підготовці документів (у тому числі щодо надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на відповідній території).

8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням, та доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

9. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи, готує і здає до архіву документальні матеріали, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.

10. Забезпечує за дорученням старости своєчасне доведення рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення документів та інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Бере участь у веденні статистичного обліку громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
12. Здійснює облік військовозобов’язаних на відповідній території та при необхідності надає звіти до виконавчого комітету Глухівської міської ради.

13. Готує акти обстеження житлово – побутових умов, веде облік населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких та одиноко проживаючих громадян.

14. Готує пакет документів на правопорушників та засуджених, що направляються для відбуття покарання на громадських роботах на відповідній території.
15. Дотримується Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламенту виконавчих органів Глухівської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок його діяльності.


16. Виконує інші доручення старости, першого заступника міського голови.

III. Права

Діловод має право:

на оплату праці згідно з чинним законодавством, на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

ознайомлюватися з проектами розпорядчих документів, що стосуються його діяльності;

вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр;

вносити на розгляд старости пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;

у межах своєї компетенції повідомляти старості про всі виявлені недоліки в діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

Діловод несе відповідальність: 
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю; 










за правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України;

за перевищення своїх повноважень. 

V. Повинен знати

Діловод повинен знати Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Регламент виконавчих органів міської ради; правила внутрішнього трудового розпорядку роботи; етику та культуру ділового спілкування; основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів; державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації». 

VI. Кваліфікаційні вимоги
Професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта й обов’язкове знання комп’ютерної справи. Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини, зв’язки за посадою

Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за характером діяльності взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

         02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція діловода апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 

I. Загальні положення

1. Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету виконує свої посадові обов’язки на території сіл Дунаєць, Сутиски, Щебри Глухівської міської ради. 
2. Посада діловода апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – діловод) належить до категорії службовців.

3. Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється за розпорядженням міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

4. Діловод безпосередньо підпорядкований старості сіл Дунаєць, Сутиски, Щебри Глухівської міської ради. 
II. Завдання та обов’язки

2. Розробляє номенклатуру справ.

2. Організовує за дорученням старости підготовку проектів документів, забезпечує їх оформлення.

3. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час службової діяльності.

4. Приймає, реєструє вхідну та вихідну документацію, контролює строки виконання документів.

5. Реєструє заяви, звернення громадян, веде контроль їх виконання.

6. Веде книгу телефонограм, доводить їх зміст до старости. 

7. Сприяє жителям сіл Дунаєць, Сутиски, Щебри Глухівської міської ради у підготовці документів (у тому числі щодо надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на відповідній території).

8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням, та доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

9. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи, готує і здає до архіву документальні матеріали, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.

10. Забезпечує за дорученням старости своєчасне доведення рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення документів та інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Бере участь у веденні статистичного обліку громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
12. Здійснює облік військовозобов’язаних на відповідній території та при необхідності надає звіти до виконавчого комітету Глухівської міської ради.

13. Готує акти обстеження житлово – побутових умов, веде облік населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких та одиноко проживаючих громадян.

14. Готує пакет документів на правопорушників та засуджених, що направляються для відбуття покарання на громадських роботах на відповідній території.
15. Дотримується Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламенту виконавчих органів Глухівської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок його діяльності.


16. Виконує інші доручення старости, першого заступника міського голови.
III. Права

Діловод має право:

на оплату праці згідно з чинним законодавством, на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

ознайомлюватися з проектами розпорядчих документів, що стосуються його діяльності;

вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр;

вносити на розгляд старости пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;

у межах своєї компетенції повідомляти старості про всі виявлені недоліки в діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

Діловод несе відповідальність: 
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю; 










за правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;
за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України;

за перевищення своїх повноважень. и «Про запобігання корупції».

V. Повинен знати

Діловод повинен знати Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Регламент виконавчих органів міської ради; правила внутрішнього трудового розпорядку роботи; етику та культуру ділового спілкування; основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів; державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації». 
VI. Кваліфікаційні вимоги
Професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта й обов’язкове знання комп’ютерної справи. Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини, зв’язки за посадою

Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за характером діяльності взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

      02.12.2020   № 218-ОД
Посадова інструкція діловода апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету 

I. Загальні положення

1. Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету виконує свої посадові обов’язки на території сіл Баничі, Будища, Мацкове Глухівської міської ради. 
2. Посада діловода апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – діловод) належить до категорії службовців.

3. Призначення на посаду діловода та звільнення з неї здійснюється за розпорядженням міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

4. Діловод безпосередньо підпорядкований старості сіл Баничі, Будища, Мацкове Глухівської міської ради.

II. Завдання та обов’язки

1. Розробляє номенклатуру справ.

2. Організовує за дорученням старости підготовку проектів документів, забезпечує їх оформлення.

3. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час службової діяльності.

4. Приймає, реєструє вхідну та вихідну документацію, контролює строки виконання документів.

5. Реєструє заяви, звернення громадян, веде контроль їх виконання.

6. Веде книгу телефонограм, доводить їх зміст до старости. 

7. Сприяє жителям сіл Баничі, Будища, Мацкове Глухівської міської ради у підготовці документів (у тому числі щодо надання довідок, довідок – характеристик фізичним та юридичним особам, які проживають/здійснюють діяльність на відповідній території).

8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим самоврядуванням, та доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому законом порядку.

9. Несе відповідальність за стан діловодства, обліку і звітності, архівної справи, готує і здає до архіву документальні матеріали, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.

10. Забезпечує за дорученням старости своєчасне доведення рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення документів та інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11. Бере участь у веденні статистичного обліку громадян, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території (шляхом ведення погосподарських книг).
12. Здійснює облік військовозобов’язаних на відповідній території та при необхідності надає звіти до виконавчого комітету Глухівської міської ради.

13. Готує акти обстеження житлово – побутових умов, веде облік населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких та одиноко проживаючих громадян.

14. Готує пакет документів на правопорушників та засуджених, що направляються для відбуття покарання на громадських роботах на відповідній території.
15. Дотримується Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламенту виконавчих органів Глухівської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок його діяльності.


16. Виконує інші доручення старости, першого заступника міського голови.

III. Права

Діловод має право:

на оплату праці згідно з чинним законодавством, на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

ознайомлюватися з проектами розпорядчих документів, що стосуються його діяльності;

вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр;

вносити на розгляд старости пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;

у межах своєї компетенції повідомляти старості про всі виявлені недоліки в діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

Діловод несе відповідальність: 
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю; 










за правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України;

за перевищення своїх повноважень. 

V. Повинен знати

Діловод повинен знати Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Регламент виконавчих органів міської ради; правила внутрішнього трудового розпорядку роботи; етику та культуру ділового спілкування; основні вимоги до діловодства та забезпечення схоронності документів; державну мову на рівні ділового спілкування та практичного застосування, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації». 

VI. Кваліфікаційні вимоги
Професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта й обов’язкове знання комп’ютерної справи. Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини, зв’язки за посадою

Діловод апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за характером діяльності взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності та їх посадовими особами, що розташовані на відповідній території, громадськими об’єднаннями, з секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, працівниками структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також з іншими суб’єктами та інституціями.
Міський голова 
Надія ВАЙЛО

