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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	VII категорія

	Посада
	Головний спеціаліст відділу по роботі із зверненнями громадян та компֹ’ютерного забезпечення Срібнянської селищної ради

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ по роботі із зверненнями громадян та компֹ’ютерного забезпечення Срібнянської селищної ради

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник відділу по роботі із зверненнями громадян та компֹ’ютерного забезпечення Срібнянської селищної ради

	Керівник органу місцевого самоврядування
	Срібнянський селищний голова

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


2. Мета посади

	1.Забезпечення реалізації та гарантування закріплених Конституцією України права на звернення, додержання прав і свобод громадян, спрямованих на об’єктивний, всебічний і вчасний розгляд звернень громадян відповідно до вимог законодавства. 


3. Основні посадові обов'язки

	1.
	Веде діловодство щодо звернень громадян, забезпечує їх облік.

	2.
	Здійснює попередній розгляд звернень громадян, одержаних поштою або надісланих з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку на електронну адресу, подає їх на розгляд керівництву, за його дорученням направляє на розгляд структурним підрозділам селищної ради, про що своєчасно повідомляє громадян, які подали звернення.

	3.
	Здійснює організаційне забезпечення діяльності селищної ради із розгляду пропозицій (зауважень), заяв (клопотань) і скарг, викладених у письмовій або усній формі.

	4.
	Організовує прийом громадян з особистих питань селищним головою, заступниками селищного голови відповідно до Порядку організації та проведення особистого прийому громадян керівниками Срібнянської селищної ради.

	5.
	Веде облік громадян, які звернулись на особистий прийом до керівництва селищної ради, забезпечує попередню співбесіду з ними про зміст звернень, готує матеріали, необхідні для об’єктивного та оперативного їх розгляду.

	6.
	Забезпечує узагальнення відомостей про організацію роботи із зверненнями громадян та вирішення порушених у них питань та здійснює контроль за станом цієї роботи на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форм власності.

	7.
	Одержує від структурних підрозділів селищної ради необхідну інформацію для виконання повноважень відділу.

	8.
	Забезпечує правильне оформлення, збереження документів за пропозиціями, заявами, скаргами відповідно до Інструкції з діловодства Срібнянської селищної ради та її виконавчих органів.


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

	1.
	За дорученням селищного голови представляти раду в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.

	2.
	Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання завдань, що належать до його компетенції.

	3.
	Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.


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; 
регламентом виконавчого комітету та виконавчих органів Срібнянської селищної ради, затвердженим рішенням  першої сесії першого пленарного засідання восьмого скликання від 16 грудня 2020 року №01;
інструкцією з діловодства в Cрібнянській селищній раді та її виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 29 квітня 2021 року №119.


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
