PAGE  
3

ЗАТВЕРДЖУЮ



Міський голова




__________А.Л.БІЛОУСОВ
«____» _____________2020 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу звернень громадян

Кам’янської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст відділу звернень громадян Кам’янської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою виконавчих органів Кам’янської міської ради, призначається на посаду міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється з посади у встановленому законом порядку
1.2.
На посаду головного спеціаліста призначаються особи, 
які мають вищу освіту не нижче ступеня бакалавра та вільно володіють державною мовою. Без вимог до стажу роботи.
1.3.
Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальникові відділу.

1.4.
На період відсутності головного спеціаліста його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу, який здійснює діловодне опрацювання звернень громадян, що надійшли усно (викладені громадянином і записані посадовою особою на особистому прийомі) та через засоби електронного зв’язку (електронні звернення), при цьому він набуває відповідні права
та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків.
1.5.
У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», 
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та іншими законодавчими
й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та виконавчих органів міської ради, а також положенням про відділ та цією посадовою інструкцією.

1.6. Головний спеціаліст повинен знати повинен знати Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», 
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, реалізації визначених повноважень; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти з питань розгляду звернень громадян, інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради; Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи; Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики); правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері.
2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст:

2.1.
Здійснює координацію та забезпечення оперативного реагування на письмові звернення громадян:

-

надіслані поштою або передані громадянином особисто чи через уповноважену ним особу у порядку, встановленим чинним законодавством;

-
через засоби електронного зв’язку (електронні петиції). 

2.2.
Здійснює безпосередньо, організовує та забезпечує контроль, аналіз та оцінку стану справ з реалізації визначених повноважень, а саме: 

-
реєстрацію та забезпечення діловодного опрацювання звернень письмових звернень громадян та через засоби електронного зв’язку (електронні петиції); 

-
взаємодію з виконавчими органами міської ради, підприємствами, організаціями й установами незалежно від форм власності з питань оперативного реагування на звернення громадян; 

-
контроль за своєчасним направленням відповідей заявникам 
в електронному та письмовому вигляді;

-
моніторинг щодо виконавської дисципліни розгляду звернень громадян.

2.3.
Розробляє плани роботи відділу, планує свою роботу відповідно 
до плану роботи відділу.
2.4.
Надає необхідну методичну допомогу виконавчим органам міської ради, підприємствам, організаціями та установам міста незалежно від форм власності з питань розгляду звернень громадян.
2.5.
Забезпечує виконання завдань з реалізації визначених повноважень, здійснює комплекс заходів, що стосуються відповідного напряму роботи, контролює організацію їх виконання. 

2.6.
За дорученням начальника відділу або заступника міського голови
з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради бере участь в організації та проведенні нарад з питань, що належать до його повноважень. 

2.7.
У межах повноважень забезпечує підготовку проектів рішень міської ради та розпоряджень міського голови. 

2.8.
Бере участь у розробленні організаційно-методичних документів. 

2.9.
Проводить аналіз документів, що стосуються відповідного напряму роботи відділу.
2.10.
Сприяє реалізації державної політики у сфері реалізації громадянами конституційного права на звернення.

2.11.
Надає громадянам усні роз’яснення та допомогу щодо оформлення письмових звернень;
2.12.
За дорученням начальника відділу:

-
готує проекти розпорядчих актів міської ради, виконавчого комітету міської ради та міського голови з питань розгляду звернень громадян;
-
організовує наради-навчання з питань організації роботи 
зі зверненнями громадян;

-
розробляє інструктивно-методичні документи з питань розгляду звернень громадян; 

-
перевіряє письмові звернення громадян, які потребують додаткового вивчення.

2.13.
Бере участь у:

-
роботі комісій, консультативних рад, робочих груп та інших дорадчих органів, утворених при міському голові, міській раді 
та її виконавчого комітету;
-
тематичних семінарах, нарадах, робочих зустрічах, конференціях, науково-практичних семінарах, тренінгах-навчаннях щодо роботи 
зі зверненнями громадян.

2.14.
Організовує та забезпечує роботу постійно діючої міської комісії 
з питань розгляду звернень громадян при міському голові.
2.15.
Відповідальна за оприлюднення наборів даних на Порталі 
та офіційному веб-сайті Кам’янської міської ради.
2.16.
Забезпечує використання системи електронного документообігу
у відділі (навчання, консультації інших посадових осіб відділу тощо).
2.17.
У разі відсутності начальника відділу здійснює керівництво відділом та несе персональну відповідальність за виконання, покладених
на відділ завдань, контролює роботу головних спеціалістів відділу.

3. Права
Головний спеціаліст відділу має право:

3.1.
Вимагати від посадових осіб виконавчих органів міської ради, працівників підприємств, організацій та установ, які перебувають 
у комунальній власності міста, своєчасного виконання направлених 
їм на розгляд звернень громадян.

3.2.
Запитувати й одержувати у встановленому порядку від керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій та установ незалежно від форм власності документи та інформацію, необхідні 
для виконання покладених на відділ функцій.

3.3.
Брати участь у перевірках виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій, установ, які перебувають у комунальній власності міста, на виконання вимог Закону України «Про звернення громадян» та інших нормативно-правових актів з питань розгляду звернень громадян.

3.4.
Уносити начальникові відділу пропозиції щодо:

-
удосконалення організації роботи зі зверненнями громадян; 

-
притягнення посадових осіб до відповідальності за порушення Закону України «Про звернення громадян» та інших нормативно-правових актів з питань розгляду звернень громадян.
3.5.
Брати участь у нарадах та інших заходах з питань звернень громадян, що проводяться у міській раді, за дорученням начальника відділу скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.

3.6.
Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності стосовно організації роботи зі зверненнями громадян.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за:

4.1.
Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, 
які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради 
та її виконавчого комітету.

4.2.
Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста. 

4.3.
Недостовірність даних, наданих начальникові відділу, керівництву міської ради та її виконавчого комітету.

4.4.
Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку 
для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи та Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради.

4.5.
Порушення Попередження про обмеження, пов’язані 
з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування 
та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради;
5. Доповнення та зміни
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Начальник відділу звернень 
громадян міської ради






О.О.Абросімова
ПОГОДЖУЮ

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради, керуючий 
справами виконавчого комітету 
міської ради 
____________________С.С. КОЛІСНІЧЕНКО
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