


                                                             Додаток 19
до розпорядження
Срібнянського
селищного голови 

22 грудня 2023р. №177
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація

	
	

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	VІI категорія

	Посада
	Спеціаліст

	Найменування структурного підрозділу
	Загальний відділ Срібнянської селищної ради

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник загального відділу Срібнянської селищної ради

	Керівник органу місцевого самоврядування
	Срібнянський селищний голова

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник Срібнянського селищного голови


2. Мета посади

	Ведення документування управлінської інформації, робота з документами згідно встановленого порядку у Срібнянській селищній раді.


3. Основні посадові обов'язки

	1.
	Здійснення прийому, попереднього розгляду, реєстрації, обліку вхідної та вихідної кореспонденції.

	2.
	Передача згідно з розподілом обов’язків на розгляд селищного голови, інформування за документами та доставка документів адресатам під особистий підпис.

	3.
	Ведення книги телефонограм, доведення їх змісту до  відповідальних  осіб для виконання.

	4.
	Розмноження вхідної та вихідної документації, підготовка її до розсилки. Здійснення оформлення відправки вихідної документації засобами поштового зв’язку.

	5.
	Забезпечення друку документів, пов’язаних з роботою селищної ради та її виконавчого комітету.

	6.
	Забезпечення своєчасної відправки за призначенням (згідно розрахунку розсилки) рішень виконавчого комітету, доручень та розпоряджень селищного голови.

	7.
	Забезпечення формування справ виконаних документів відповідно до номенклатури справ селищної ради та підготовка їх до зберігання за місцем створення.


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

	1.
	Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців структурних підрозділів селищної ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

	2.
	Брати участь у нарадах, семінарах та інших заходах при розгляді питань, що належать до компетенції спеціаліста І категорії загального відділу, розробляти методичні рекомендації та інструктивні матеріали.

	3.
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи загального відділу Срібнянської селищної ради.


5. Зовнішня службова комунікація

	Визначена:

регламентом Срібнянської селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням  першої сесії першого пленарного засідання восьмого скликання від 25 листопада 2020 року; 

інструкцією з діловодства в Cрібнянській селищній раді та її виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 29 квітня 2021 року №119;

положенням про загальний відділ Срібнянської селищної ради, затвердженим  рішенням третьої сесії сьомого скликання від 22 грудня 2017 року.


6. 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 регулюються Правилами внутрішнього трудового розпорядку працівників Срібнянської селищної ради, затверджених розпорядженням селищного голови  від 29 грудня 2018 року №187.


Керуючий справами (секретар) 

виконавчого комітету

Ірина ГЛЮЗО
З посадовою інструкцією

ознайомлений (на):

Додаток 21
до розпорядження
Срібнянського
селищного голови 

22 грудня 2023р. №177
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

	1. Загальна інформація
	
	

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	-

	Посада
	Старший статистик

	Найменування структурного підрозділу
	Загальний відділ Срібнянської селищної ради

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник загального відділу Срібнянської селищної ради

	Керівник органу місцевого самоврядування
	Срібнянський селищний голова

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник Срібнянського селищного голови


2. Мета посади

	Ведення документування управлінської інформації, робота з документами згідно встановленого порядку у Срібнянській селищній раді, робота з громадянами  у відповідному старостинському окрузі.


3. Основні посадові обов'язки

	1.
	Здійснення реєстрації вхідної та вихідної документації. Виконання контрольних документів у встановлені строки. Ведення книги телефонограм, доведення їх змісту до  відповідальних  осіб для виконання.

	2.
	Забезпечення викликів громадян до селищної ради.

	3.
	Ведення погосподарських книг, складання звітів про кількість господарств, населення, худоби, домашніх тварин, житловий фонд, техніку громадян тощо.

	4.
	Ведення обліку населення пільгових категорій, багатодітних сімей, одиноких  громадян, внутрішньо переміщених осіб, сімей мобілізованих військовослужбовців та забезпечення вивчення їх потреб.

	5.
	Забезпечення ведення військового обліку та оповіщення військовозобов’язаних, призовників та резервістів.

	6.
	Підготовка довідок згідно затверджених форм та проєктів характеристик громадян, за погодженням з юридичним відділом селищної ради.

	7.
	Участь у веденні прийому громадян старостинського округу. Реєстрація та облік заяв, звернень від мешканців населених пунктів. Організація допомоги у вирішенні порушених питань та контроль їх виконання.

	8.
	Забезпечення благоустрою закріплених територій населених пунктів.


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

	1.
	Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців структурних підрозділів селищної ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

	2.
	Брати участь у нарадах, семінарах та інших заходах при розгляді питань, що належать до компетенції старшого статистика загального відділу.

	3.
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи загального відділу Срібнянської селищної ради.


5. Зовнішня службова комунікація

	Визначена:

регламентом Срібнянської селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням  першої сесії першого пленарного засідання восьмого скликання від 25 листопада 2020 року; 

інструкцією з діловодства в Cрібнянській селищній раді та її виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 29 квітня 2021 року №119;

положенням про загальний відділ Срібнянської селищної ради, затвердженим  рішенням третьої сесії сьомого скликання від 22 грудня 2017 року.


6. 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 регулюються Правилами внутрішнього трудового розпорядку працівників Срібнянської селищної ради, затверджених розпорядженням селищного голови  від 29 грудня 2018 року №187.


Керуючий справами (секретар) 

виконавчого комітету

Ірина ГЛЮЗО
З посадовою інструкцією

ознайомлений (на):

