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	     ЗАТВЕРДЖУЮ

     Міський голова

 
      _____________Андрій БІЛОУСОВ

       «_____» __________ 2023 року




Посадова інструкція
головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та персоналу 
управління містобудування та архітектури
Кам’янської міської ради

1. Загальна інформація
	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	Шоста
категорія

	Посада
	Головний спеціаліст 

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ бухгалтерського обліку та персоналу

	Найменування виконавчого органу
	Управління містобудування та архітектури 

	Посада безпосереднього керівника
	Начальник відділу бухгалтерського обліку    та персоналу – головний бухгалтер

	Посада керівника структурного підрозділу
	Начальник відділу бухгалтерського обліку    та персоналу – головний бухгалтер

	Керівник виконавчого органу
	Начальник управління містобудування         та архітектури – головний архітектор міста

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради


2. Мета посади
	Забезпечення виконання завдань та функцій з питань ведення діловодства та роботи                з персоналом управління містобудування та архітектури міської ради. 


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Реєстрація вхідної (вихідної) кореспонденції, наказів по управлінню, здійснення систематичного контролю за строками виконання та відповідним оформленням документів. Розробка заходів, спрямованих на вдосконалення діловодства.

	2.
	Діловодне опрацювання електронних звернень, електронних петицій та усних звернень за допомогою засобів телефонного зв’язку, діловодне опрацювання звернень,                що надходять на урядову телефонну «гарячу лінію» та на багатоканальну телефонну лінію «Контакт-центр «Гаряча лінія голови облдержадміністрації» 

	3.
	Підготовка номенклатури справ управління, забезпечення їх архівного зберігання. Передача архівних справ на державне зберігання.

	4.
	Здійснення підготовки засідань, нарад управління, оформлення відповідних протоколів, контроль за виконанням доручень керівника.

	5.
	Діловодне опрацювання інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, які надаються управлінням через Центр надання адміністративних послуг.

	6.
	Ведення кадрового діловодства:
облік особового складу управління;
оформлення прийому, переведення, звільнення працівників;
формування, облік, збереження особових справ працівників управління, ведення трудових книжок та забезпечення їх зберігання;
обчислення стажу служби в органах місцевого самоврядування;
організація стажування посадових осіб, підготовка звіту та висновку                        про стажування; 
облік надання відпусток працівникам управління, підготовка графіку відпусток, контроль за його виконанням;
підготовка наказів по управлінню з кадрових питань (особового складу), наказів            з основної діяльності, та з адміністративно-господарських питань;
підготовка проєктів розпоряджень міського голови щодо затвердження списку осіб, зарахованих до кадрового резерву управління, про преміювання та встановлення надбавки керівнику;
підготовка матеріалів для щорічного оцінювання за результатами роботи посадових осіб за рік, матеріалів для атестаційної комісії;
підготовка проектів документів, які стосуються нагород і заохочень працівників управління; 

підготовка довідок про трудову діяльність працівників управління.

	7.
	Здійснення інших функцій,  передбачених  законодавством  та  пов’язаних з реалізацією наданих повноважень.


4. Права-
	1. Готувати проєкти запитів на отримання інформації від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та організацій міста, документів, матеріалів та інформації, необхідної для виконання повноважень відділу, своїх посадових обов’язків та завдань.

2. Вимагати  від посадових осіб управління доопрацювання документів у випадках порушення інструкції з діловодства.
3. Вносити керівнику відділу та керівнику управління пропозиції щодо вдосконалення своєї роботи та роботи відділу.


5. Зовнішня службова комунікація
	 Управління   Державної   казначейської   служби  України   у  м.Кам’янському,    Кам’янське 
 відділення   управління   виконавчої   дирекції   Фонду  соціального  страхування      України 
 у   Дніпропетровській    області,   Кам’янська    об’єднана   державна   податкова    інспекція  

 Головного  управління   Державної    податкової   служби      у    Дніпропетровській  області,  
 Кам’янський  міський  центр  зайнятості,  Кам’янський районний територіальний центр 
 комплектування  та соціальної підтримки.


6. Умови служби
	1. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради, виконавської дисципліни, вимог антикорупційного законодавства,
2. Забезпечення виконання інших завдань та функцій в межах компетенції відділу, доручень керівника відділу та керівника управління.


Погоджено
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та персоналу управління містобудування та архітектури міської ради – головний бухгалтер
	________
(підпис)
	Альона СКУРАТКО
	_______
(дата)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради

	________
(підпис)
	Дмитро ЩЕРБАТОВ
	_______
(дата)


З посадовою інструкцією ознайомлений(на)
	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім'я та прізвище)                      

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім'я та прізвище)                      


