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УКРАЇНА
СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	07 жовтня
	2025 року
	    селище Срібне			      №
	158




Про внесення змін до розпорядження 
селищного голови від 26.07.2023 №101
«Про затвердження Посадових інструкцій
працівників Срібнянської селищної ради»

Відповідно до пункту 20 частини четвертої статті 42, пункту 8 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», керуючись наказом Головного управління державної служби України від 07.11.2019 №203-19 «Про затвердження Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування», наказом національного агентства України з питань державної служби від 18.07.2022 №58-22 «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо роботи з посадовими інструкціями посадових осіб місцевого самоврядування», Положенням про загальний відділ Срібнянської селищної ради, затвердженим рішенням тридцять другої сесії восьмого скликання Срібнянської селищної ради від 29.03.2024, зобов’язую:

1. Внести зміни до розпорядження селищного голови від 26.07.2023 №101 «Про затвердження Посадових інструкцій працівників Срібнянської селищної ради», виклавши додатки 17, 19 в новій редакції (додаються).

2. Головному спеціалісту загального відділу Ярині КРЕКОТЕНЬ та спеціалісту загального відділу Анастасії МУСІЙЧУК ознайомитися із посадовими інструкціями, зазначеними в пункті 1 цього розпорядження.

3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на секретаря ради  Ірину МАРТИНЮК.


Селищний голова                                                                Олена ПАНЧЕНКО




Додаток 17
							      до розпорядження Срібнянського
							      селищного голови
							      26 липня 2023 р. №101
							      (в редакції розпорядження
							     Срібнянського селищного голови
							      07 жовтня 2025 р. №158)

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	[bookmark: 144][bookmark: 221]1. Загальна інформація
	
	

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	VІI категорія

	Посада
	Головний 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


[bookmark: 161]2. Мета посади
	[bookmark: 162][bookmark: 163]Ведення документування управлінської інформації, робота з документами згідно встановленого порядку у Срібнянській селищній раді. 


3. Основні посадові обов'язки
	[bookmark: 164][bookmark: 165]1.
	[bookmark: 166]Здійснення прийому, попереднього розгляду, реєстрації, обліку вхідної та вихідної кореспонденції. Передача згідно з розподілом обов’язків на розгляд селищного голови , інформування за документами та доставка документів адресатам під особистий підпис.  

	[bookmark: 167]2.
	Здійснення реєстрації та обліку запитів на доступ до публічної інформації, розпорядником якої є селищна рада та її структурні підрозділи.

	3.
	Взяття документів на контроль, зняття документів з контролю. Здійснення контролю за строками проходження і виконання документів.

	4.
	Розмноження вхідної та вихідної документації, підготовка її до розсилки. Ведення книги телефонограм, доведення їх змісту до  відповідальних  осіб для виконання.

	5.
	Підготовка контрольних справ окремо по кожному типу документів. Складання щомісячного переліку документів, що знаходяться на контролі і потребують виконання протягом місяця та доведення його до виконавців. Облік, узагальнення та аналіз результатів виконання документів, інформування селищного голови про хід та результати їх виконання.

	6.
	Забезпечення формування справ виконаних документів відповідно до номенклатури справ селищної ради та підготовка їх до зберігання за місцем створення.

	7.
	Забезпечення своєчасної відправки за призначенням (згідно розрахунку розсилки) рішень виконавчого комітету, доручень та розпоряджень селищного голови.

	8.
	Надання методичної та практичної допомоги структурним підрозділам селищної ради з питань підвищення рівня виконавської дисципліни.

	9.
	Виконання посадових обов’язків начальника відділу за його відсутності.


[bookmark: n35][bookmark: n36][bookmark: n37][bookmark: n184][bookmark: n38][bookmark: n39][bookmark: n40][bookmark: n41][bookmark: o39][bookmark: o40][bookmark: o41][bookmark: o42][bookmark: o43][bookmark: o44][bookmark: o45][bookmark: o46]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 головного спеціаліста загального відділу, розробляти методичні рекомендації та інструктивні матеріали.

	3.
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи з документами у Срібнянській селищній раді.


[bookmark: n48][bookmark: n49][bookmark: n50][bookmark: n51][bookmark: o51][bookmark: o52]5. Зовнішня службова комунікація
	[bookmark: n9]Визначена:
регламентом Срібнянської селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням тридцять п’ятої сесії восьмого скликання від 13 серпня 2024 року; 
інструкцією з діловодства в Cрібнянській селищній раді та її виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 24 травня 2024 року №282;
положенням про загальний відділ Срібнянської селищної ради, затвердженим  рішенням тридцять другої сесії восьмого скликання від 29 березня 2024 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.
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Селищний голова 				    		      Олена ПАНЧЕНКО





З посадовою інструкцією ознайомлений (на)      ________    ___________
























      Додаток 19
							      до розпорядження Срібнянського
							     селищного голови
							     26 липня 2023 р. №101
							     (в редакції розпорядження
							     Срібнянського селищного голови
							     07 жовтня 2025 р. №158)

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
	Супроводження та контроль функціонування офіційного веб-сайту Срібнянської селищної ради та сторінки в соціальній мережі Facebook. Ведення документування управлінської інформації, робота з документами згідно встановленого порядку у Срібнянській селищній раді.


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Забезпечення наповнення розділів та інформаційної підтримки офіційного веб-сайту  та сторінки в соціальній мережі Facebook Срібнянської селищної ради.

	2.
	Забезпечення оприлюднення наборів даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, розпорядником яких є селищна рада, на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних та на офіційному веб-сайті.  

	3.
	Надання методичної та практичної допомоги структурним підрозділам селищної ради з питань підвищення рівня виконавської дисципліни.

	4.
	Ведення протоколів щотижневих оперативних нарад у селищного голови з керівниками структурних підрозділів, установ та підприємств громади. Підготовка відповідних доручень за їх підсумками та здійснення моніторингу стану виконання вищевказаних документів.

	5.
	Забезпечення своєчасної відправки за призначенням (згідно розрахунку розсилки) рішень виконавчого комітету, доручень та розпоряджень селищного голови.

	6.
	Забезпечення формування справ виконаних документів відповідно до номенклатури справ селищної ради та підготовка їх до зберігання за місцем створення.

	7.
	Виконання посадових обов’язків головного спеціаліста загального відділу за його відсутності.


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 загального відділу, розробляти методичні рекомендації та інструктивні матеріали.

	3.
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення функціонування офіційного веб-сайту Срібнянської селищної ради та сторінки в соціальній мережі Facebook. 


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:
регламентом Срібнянської селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням тридцять п’ятої сесії восьмого скликання від 13 серпня 2024 року; 
інструкцією з діловодства в Cрібнянській селищній раді та її виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 24 травня 2024 року №282;
положенням про загальний відділ Срібнянської селищної ради, затвердженим  рішенням тридцять другої сесії восьмого скликання від 29 березня 2024 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.





Селищний голова 				    		      Олена ПАНЧЕНКО





З посадовою інструкцією ознайомлений (на)      ________    ___________
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