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ЛУГАНСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

голови обласної державної адміністрації

«__2__» листопада 2011 р.                    м. Луганськ                         №  1418
Про затвердження нової редакції 

Положення про загальний відділ 

апарату облдержадміністрації, посадових

інструкцій начальника, заступника

начальника та працівників цього відділу

Відповідно до статей 5, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статті 11 Закону України «Про державну службу», постанов Кабінету Міністрів України від 12.03.2005 № 179 «Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій» та від 01.08.2007 № 996 «Про затвердження рекомендаційних переліків управлінь, відділів та інших структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій», Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 13.09.2011 № 11:

1. Затвердити в новій редакції Положення про загальний відділ апарату облдержадміністрації, посадові інструкції начальника, заступника начальника та працівників цього відділу, що додаються. 

2. Вважати таким, що втратило чинність, Положення про загальний відділ апарату облдержадміністрації, затверджене розпорядженням голови облдержадміністрації від 21.02.2006 № 161.
Заступник голови,

виконуючий обов’язки голови

обласної держадміністрації





А.В.РЕПИЦЬКИЙ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

облдержадміністрації

«_2__» листопада 2011 р. № 1418
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату

облдержадміністрації

1. Загальний відділ апарату облдержадміністрації (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату обласної державної адміністрації, який утворюється головою облдержадміністрації.
2. Відділ підпорядкований голові облдержадміністрації, підзвітний та підконтрольний заступнику голови – керівнику апарату облдержадміністрації.
3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної держадміністрації та цим Положенням.
4. Основними завданнями відділу є:
4.1. Встановлення єдиного порядку документування й роботи з документами в апараті облдержадміністрації на основі використання сучасної оргтехніки, автоматизованої технології роботи з документами.

4.2. Надання методичної допомоги структурним підрозділам обласної держадміністрації та її апарату, районним держадміністраціям з питань організації діловодства.

4.3. Ведення архівної справи в апараті обласної держадміністрації.

5. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

5.1. Організовує та здійснює в установленому чинним законодавством порядку ведення діловодства в апараті облдержадміністрації. 

5.2. Розробляє інструкцію з діловодства в облдержадміністрації.

5.3. Забезпечує відповідно до чинних правил організацію в апараті облдержадміністрації  роботи з документами, які містять службову інформацію.

5.4. Здійснює прийом, попередній розгляд, реєстрацію, облік, передачу за призначенням, зберігання, пошук документів, що надходять до облдержадміністрації, і тих, що створюються в ній.

5.5. Здійснює редагування проектів розпоряджень голови облдержадміністрації, рішень колегії, листів, доручень, які підписуються головою облдержадміністрації, надає допомогу працівникам апарату, структурних підрозділів облдержадміністрації щодо правильного їх оформлення.

5.6. Здійснює реєстрацію розпоряджень голови облдержадміністрації, протоколів засідань колегії облдержадміністрації та своєчасне розсилання їх копій заінтересованим органам, підприємствам, установам та організаціям і посадовим особам згідно з розрахунком розсилання.

5.7. Забезпечує спільно з організаційним, іншими відділами апарату та структурними підрозділами облдержадміністрації організаційно-технічну підготовку засідань колегії, нарад, а також інших заходів, що проводить голова облдержадміністрації.

5.8. Здійснює друкування, копіювання, тиражування та розсилання документів облдержадміністрації.

5.9. Складає зведену номенклатуру справ апарату облдержадміністрації.

5.10. Забезпечує виконання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, які створюються під час діяльності апарату облдержадміністрації, для передачі на державне зберігання.

5.11. Організовує роботу архіву апарату облдержадміністрації.

5.12. Забезпечує проведення засідань експертної комісії апарату облдержадміністрації з проведення експертизи наукової і практичної цінності документів, готує справи постійного зберігання до передачі в Державний архів Луганської області.

5.13. Уніфікує системи документації з урахуванням можливостей їх автоматизованої обробки, вживає заходів до скорочення кількості форм і видів документів.

5.14. Здійснює контроль стосовно відповідності документів, які підписує голова облдержадміністрації, вимогам інструкції з діловодства, вживає заходів щодо скорочення термінів їх опрацювання, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи.

5.15. Здійснює організаційно-методичне керівництво роботою з документами в апараті облдержадміністрації.

5.16. Впроваджує державні стандарти, уніфіковані системи документації, інші нормативи в апараті, структурних підрозділах облдержадміністрації.

5.17. Готує довідки та статистичні звіти з питань діловодства.

5.18. Надає практичну і методичну допомогу з питань ведення діловодства в апараті, структурних підрозділах облдержадміністрації та райдержадміністраціях.

5.19. Створює реєстраційні картки вхідних та вихідних документів за допомогою автоматизованої системи та формує облікову картотеку згідно з номенклатурою справ.

5.20. Завіряє печаткою документи у випадках, передбачених інструкцією з діловодства.

5.21 Забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті облдержадміністрації в порядку, встановленому чинним законодавством:

нормативно-правових актів, актів індивідуальної дії (крім внутрішньо-організаційних), прийнятих облдержадміністрацією;

проектів нормативно-правових актів обласної держадміністрації;

проектів рішень Луганської обласної ради, які вносяться на розгляд обласної ради та розробником яких є відділ;

інформації про систему обліку, види інформації, яку зберігає апарат облдержадміністрації;

прізвищ, імен та по батькові, службових номерів засобів зв’язку, адрес електронної пошти голови облдержадміністрації, його заступників, а також керівників структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату.

5.22. Виконує інші функції, що випливають із покладених на відділ завдань.

6. Відділ має право:

6.1. Вносити на розгляд голови, заступника голови - керівника апарату облдержадміністрації проекти розпоряджень та наказів заступника голови - керівника апарату облдержадміністрації з питань, що належать до  компетенції відділу.

6.2. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування інформацію, а в разі потреби - відповідні документи, необхідні для виконання покладених на відділ завдань. 

6.3. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення вимог щодо їх оформлення, встановлених інструкцією з діловодства.

6.4. Вносити на розгляд голови облдержадміністрації та його заступників доповідні записки, пропозиції з питань, що віднесені до компетенції відділу.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

6.5. Перевіряти стан роботи з ведення діловодства у відділах апарату, структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях та вимагати виконання встановлених правил роботи з документами, усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками, з питань, що належать до компетенції відділу.

6.6. Проводити в установленому порядку семінари з питань, що належать до компетенції відділу.

6.7. Залучати працівників структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій (за погодженням з їх керівниками) для вирішення питань, пов'язаних з виконанням покладених на відділ завдань.

6.8. Брати участь у засіданнях колегій, нарадах, що проводяться в  облдержадміністрації, райдержадміністраціях, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.

7. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань і функцій взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, районними державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.


8. Критеріями оцінки діяльності відділу є:


відсутність порушень трудової дисципліни працівниками відділу;


відсутність дисциплінарних або адміністративних стягнень у працівників відділу;


відсутність обґрунтованих скарг на дії працівників відділу;


належна організація діловодства в апараті облдержадміністрації;


якісне надання методичної допомоги структурним підрозділам  облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціям з питань діловодства;


своєчасне та якісне проведення експертизи цінності та науково-технічного впорядкування документів апарату облдержадміністрації.

9. Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади головою облдержадміністрації в порядку, установленому чинним законодавством України. 

10. Начальник відділу:

здійснює керівництво діяльністю відділу й несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

розподіляє роботу серед працівників відділу, визначає їх завдання;

виконує інші обов'язки, покладені на нього головою обласної держадміністрації та заступником голови – керівником апарату облдержадміністрації.

11. Структура відділу, його штатна чисельність, Положення про відділ, посадові інструкції його працівників затверджуються, а посадові оклади та надбавки встановлюються головою облдержадміністрації.

12. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад головою облдержадміністрації в установленому чинним законодавством порядку.

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 



  С.Г.ТИХОНОВСЬКИЙ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

облдержадміністрації

«_2_» листопада 2011 р. № 1418

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника загального відділу 

апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада начальника загального відділу апарату облдержадміністрації  (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена до IV категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду начальника відділу та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Начальник відділу підпорядковується безпосередньо голові обласної державної адміністрації. 

У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду начальника відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Начальник відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій; 

практику застосування норм чинного законодавства;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

основи державного управління та управління персоналом;

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

На час відсутності начальника відділу його заміщує заступник начальника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження


Начальник відділу:

здійснює керівництво діяльністю відділу та організовує його роботу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань; 

визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

забезпечує організацію діловодства в облдержадміністрації відповідно до чинних правил;

контролює організацію діловодства в облдержадміністрації та її структурних підрозділах, надає їм методичну допомогу;

розробляє заходи, спрямовані на вдосконалення діловодства в облдержадміністрації та її структурних підрозділах;

організовує в межах своєї компетенції розробку проектів розпоряджень голови облдержадміністрації та наказів заступника голови - керівника апарату облдержадміністрації;

забезпечує взаємодію відділу зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, органами місцевого самоврядування, а також  підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян з питань, що стосуються діяльності відділу;

розробляє і вносить на розгляд голові облдержадміністрації пропозиції щодо структури, чисельності відділу, посадових інструкцій його працівників;

подає згідно із чинним законодавством пропозиції голові облдержадміністрації про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, присвоєння рангів державного службовця, застосування до працівників відділу заохочень, дисциплінарних стягнень, заходів дисциплінарного впливу; 

здійснює підготовку кандидатур для включення до кадрового резерву відділу, бере участь у проведенні атестації, щорічної оцінки працівників відділу;

забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників відділу;

забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України з питань державної служби, боротьби з корупцією, інформації, організації діловодства;

створює належні виробничі умови, контролює дотримання працівниками відділу трудової, виконавської дисципліни, правил поведінки державного службовця та норм охорони праці та протипожежного захисту;

забезпечує виконання планів роботи відділу;

забезпечує спільно зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату організаційно-технічну підготовку засідань колегії, нарад, а також інших заходів, що проводить голова облдержадміністрації;

здійснює попередній розгляд кореспонденції, що надходить до облдержадміністрації від підприємств, установ, організацій та визначає відповідальних осіб облдержадміністрації щодо їх розгляду;

розглядає за дорученням керівництва облдержадміністрації звернення громадян, громадських об'єднань, підприємств, установ та організацій різних форм власності, органів виконавчої влади й органів місцевого самоврядування та готує проекти відповідей згідно із чинним законодавством і наданими повноваженнями;

підписує та візує документи, які створюються в облдержадміністрації, в межах компетенції;

забезпечує зберігання документації щодо діяльності облдержадміністрації та передає її на зберігання у встановленому порядку;

відповідає за зберігання гербової печатки облдержадміністрації та засвідчує нею документи облдержадміністрації у випадках, передбачених інструкцією з діловодства;

здійснює інші повноваження, що випливають з покладених на відділ завдань.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень начальник відділу має право:

представляти обласну державну адміністрацію в інших органах виконавчої влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції;

вносити в установленому порядку голові та заступнику голови – керівнику апарату облдержадміністрації пропозиції щодо вдосконалення роботи апарату облдержадміністрації й відділу; 

залучати працівників структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування,  підприємств, установ, організацій та об'єднань громадян (за згодою їх керівників) до вивчення та розгляду питань, які належать до компетенції відділу;

отримувати в установленому законом порядку від інших структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та об'єднань громадян інформацію та матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

використовувати інформацію, документи, інші матеріали, отримані в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та об'єднань громадян, які необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

повертати виконавцям документи й вимагати їх доопрацювання у разі порушення Регламенту Луганської облдержадміністрації та інструкції з діловодства;

брати участь у засіданнях, нарадах, семінарах, що проводяться в облдержадміністрації.

4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну – в межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов'язків, – в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність начальника відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов'язків, дотримання правил поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Начальник відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян. 

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 



  С.Г.ТИХОНОВСЬКИЙ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

облдержадміністрації

«_2_» листопада 2011 р. № 1418

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника загального відділу 

апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада заступника начальника загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена до IV категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду заступника начальника відділу та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Заступник начальника відділу підпорядковується безпосередньо начальнику відділу. 

У своїй діяльності заступник начальника відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду заступника начальника відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше 3 років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше 5 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління. 

Заступник начальника відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій; 

практику застосування норм чинного законодавства;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

основи державного управління та управління персоналом;

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Заступник начальника відділу заміщує начальника відділу на час його відсутності.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Заступник начальника відділу:

здійснює керівництво діяльністю відділу в межах делегованих йому начальником відділу повноважень;

забезпечує в межах своїх повноважень організацію діловодства в облдержадміністрації відповідно до чинних правил;

розробляє проекти розпорядчих документів, методичних рекомендацій, листів, доповідних записок з питань, що стосуються діяльності відділу; 

контролює в межах своєї компетенції дотримання працівниками відділу вимог чинного законодавства України;

здійснює аналіз стану виконання інструкції з діловодства в апараті облдержадміністрації та приймає відповідні рішення з питань, що стосуються його компетенції;

розглядає за дорученням начальника відділу звернення громадян, громадських об'єднань, підприємств, установ та організацій різних форм власності, органів виконавчої влади й органів місцевого самоврядування та готує проекти відповідей згідно із чинним законодавством і наданими повноваженнями;

контролює якість підготовки та оформлення листів, проектів розпорядчих документів;

здійснює попередній розгляд кореспонденції, що надходить до облдержадміністрації від підприємств, установ, організацій, та визначає відповідальних осіб облдержадміністрації щодо їх розгляду;

візує документи, які створюються в облдержадміністрації, в межах своєї компетенції;

готує аналітичні матеріали стосовно документообігу в апараті облдержадміністрації;

надає методичну та практичну допомогу з питань діловодства структурним підрозділам облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціям та домагається неухильного дотримання ними вимог інструкції з діловодства;

забезпечує у відділі організацію роботи з документами, що містять службову інформацію та яким надається гриф обмеження доступу «Для службового користування»;

бере участь у складанні зведеної номенклатури справ апарату облдержадміністрації, контролює виконання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання та використання документів, які створюються в апараті облдержадміністрації, та передачі їх на державне зберігання;

контролює своєчасне доведення вхідної кореспонденції до виконавців;

вносить пропозиції до плану роботи відділу та готує звіти з його виконання;

здійснює контроль за зберіганням у відділі документів відповідно до чинних правил;

у встановленому порядку розробляє зразки і забезпечує виготовлення печаток, штампів, бланків, необхідних для забезпечення діяльності облдержадміністрації; 

виконує доручення начальника відділу та заступника голови – керівника апарату облдержадміністрації.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень заступник начальника  відділу має право:

представляти відділ в інших органах виконавчої влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції;

отримувати від інших структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та об'єднань громадян інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на  відділ завдань;

використовувати  інформацію, документи, інші матеріали, отримані в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та об'єднань громадян, які необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

перевіряти стан роботи з ведення діловодства у структурних підрозділах облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціях і органах місцевого самоврядування та вимагати виконання встановлених правил роботи з документами; 

брати участь у семінарах, нарадах з питань що належать до компетенції відділу;

повертати виконавцям документи й вимагати їх доопрацювання у разі порушення Регламенту Луганської обласної державної адміністрації та інструкції з діловодства.

4. Відповідальність

Заступник начальника відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну –  в межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов'язків, – в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність заступника начальника відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов'язків, дотримання етики поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Заступник начальника відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 



  С.Г.ТИХОНОВСЬКИЙ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

облдержадміністрації

«_2_» листопада 2011 р. № 1418

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста загального відділу 

апарату облдержадміністрації

1. Загальна частина

Посада головного спеціаліста загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена до V категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду головного спеціаліста та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Головний спеціаліст відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів;

основи державного управління та права; 

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Головний спеціаліст відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов'язки та повноваження

Головний спеціаліст відділу:

реєструє розпорядження голови й накази заступника голови – керівника апарату обласної державної адміністрації, контролює дотримання розробниками вимог Регламенту Луганської обласної державної адміністрації під час їх підготовки та у процесі погодження;

забезпечує збереження, оперативний пошук оригіналів розпорядчих документів облдержадміністрації, готує справи для передачі до архіву;

бере участь у складанні та оновленні номенклатури справ відділу;

готує оперативні та щоквартальні звіти стосовно прийнятих розпоряджень голови та наказів заступника голови - керівника апарату облдержадміністрації; 

забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань колегії облдержадміністрації, нарад, інших заходів, що проводяться під головуванням керівництва облдержадміністрації; 

надає методичну та практичну допомогу працівникам структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування з питань діловодства;

надає матеріали членам колегії облдержадміністрації та інформує їх про час та місце проведення засідань;

контролює доопрацювання проектів рішень колегії облдержадміністрації;

взаємодіє у межах своєї компетенції із структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, іншими установами з питань організації роботи колегії облдержадміністрації;

веде протоколи засідань колегії облдержадміністрації та забезпечує їх облік і збереження;

у межах своєї компетенції готує проекти розпоряджень голови облдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу;
забезпечує своєчасне надсилання до Адміністрації Президента України й Секретаріату Кабінету Міністрів України копій розпоряджень голови обласної державної адміністрації; 

забезпечує оприлюднення розпоряджень голови облдержадміністрації на офіційному веб-сайті облдержадміністрації;

подає розпорядження голови облдержадміністрації на державну реєстрацію до Головного управління юстиції у Луганській області;

забезпечує збереження та належне використання круглої печатки відділу;

бере участь у розробленні організаційно-методичних документів, що стосуються діяльності відділу; 

створює реєстраційні карти розпоряджень за допомогою автоматизованої системи OPTIMA – WorkFlow;

веде журнал обліку відряджень працівників облдержадміністрації;

готує за дорученням начальника відділу проекти відповідей на запити центральних органів виконавчої влади, районних державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування, територіальних підрозділів міністерств, інших центральних органів виконавчої та судової влади, а також підприємств, установ та організацій з питань, що належать до його посадових обов’язків; 
виконує інші доручення начальника й заступника начальника відділу.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень головний спеціаліст відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до компетенції відділу;

готувати проекти запитів на отримання у встановленому порядку від органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків;

одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

здійснювати перевірки у структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях, органах місцевого самоврядування щодо дотримання чинних правил ведення діловодства;

повертати на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

вносити в установленому порядку начальнику відділу  пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу. 

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну – у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність головного спеціаліста відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання правил поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Головний спеціаліст відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста загального відділу

апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада головного спеціаліста загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена до V категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду головного спеціаліста та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Головний спеціаліст відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів;

основи державного управління та права; 

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Головний спеціаліст відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Головний спеціаліст відділу: 

забезпечує своєчасну реєстрацію вхідних документів, які надійшли з Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Адміністрації Президента України;

створює реєстраційні картки вхідних документів за допомогою автоматизованої системи OPTIMA – WorkFlow та формує облікову картотеку згідно з номенклатурою справ;

видає вхідні документи для керівництва облдержадміністрації та виконавцям згідно з резолюцією голови облдержадміністрації;

здійснює підготовку документів Національного архівного фонду до передачі в Державний архів Луганської області; 

забезпечує оперативний пошук та видачу документів поточного року;

готує оперативні та щоквартальні звіти з питань документообігу й роботи відділу;

бере участь у складанні та оновленні номенклатури справ відділу;

надає методичну та практичну допомогу працівникам структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування з питань ведення діловодства; 

бере участь у розробленні організаційно-методичних документів, квартальних планів відділу;

забезпечує облік документів, які містять службову інформацію, їх зберігання та контроль за дотриманням вимог Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію; 

забезпечує збереження, правильне використання штампів і негербових печаток облдержадміністрації; 

готує за дорученням начальника відділу проекти відповідей на запити центральних органів виконавчої влади, районних державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування, територіальних підрозділів міністерств, інших центральних органів виконавчої та судової влади, а також підприємств, установ та організацій з питань, що належать до його посадових обов’язків; 
бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів з питань, що стосуються діяльності відділу, у засіданнях експертної комісії апарату облдержадміністрації з проведення експертизи наукової і практичної цінності документів;

виконує інші доручення начальника й заступника начальника відділу. 

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень головний спеціаліст відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що стосуються його компетенції;

готувати проекти запитів на отримання у встановленому порядку від органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків;

одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

здійснювати перевірки у структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях, органах місцевого самоврядування щодо дотримання чинних правил ведення діловодства;

повертати на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

вносити в установленому порядку начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу. 

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну –  у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність головного спеціаліста відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання етики поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Головний спеціаліст відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста загального відділу

апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада головного спеціаліста загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена до V категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду головного спеціаліста та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом у державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Головний спеціаліст відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів;

основи державного управління та права; 

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Головний спеціаліст відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Головний спеціаліст відділу: 

забезпечує своєчасну реєстрацію вхідних документів, які надійшли із міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій;

створює реєстраційні картки вхідних документів за допомогою автоматизованої системи OPTIMA – WorkFlow та формує облікову картотеку згідно з номенклатурою справ;

видає вхідні документи для керівництва облдержадміністрації та виконавцям згідно з резолюцією голови облдержадміністрації;

здійснює підготовку документів Національного архівного фонду до передачі в Державний архів Луганської області;

забезпечує оперативний пошук та видачу документів поточного року;

готує оперативні та щоквартальні звіти з питань документообігу й роботи відділу;

бере участь у складанні та оновленні номенклатури справ відділу;

надає методичну та практичну допомогу працівникам структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування з питань ведення діловодства; 

бере участь у розробленні квартальних планів відділу, організаційно-методичних документів, які стосуються діяльності відділу;

забезпечує облік документів, які містять службову інформацію, їх зберігання та контроль за дотриманням вимог Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію; 

забезпечує збереження, правильне використання штампів і негербових печаток облдержадміністрації; 

бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів з питань, що стосуються діяльності відділу;

виконує інші доручення начальника й заступника начальника відділу.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень головний спеціаліст відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що стосуються його компетенції;

готувати проекти запитів на отримання у встановленому порядку від органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, які необхідні для виконання своїх посадових обов'язків;

одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

здійснювати перевірки у структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях, органах місцевого самоврядування щодо дотримання чинних правил ведення діловодства;

повертати на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

вносити в установленому порядку начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу. 

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення правил поведінки державного службовця – дисциплінарну – у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність головного спеціаліста відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання етики поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Головний спеціаліст відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.
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Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.
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На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Головний спеціаліст відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів;

основи державного управління та права; 

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Головний спеціаліст відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Головний спеціаліст відділу:

забезпечує своєчасну реєстрацію вихідної кореспонденції облдержадміністрації; 

створює реєстраційні картки вихідних документів за допомогою автоматизованої системи OPTIMA – WorkFlow та формує облікову картотеку згідно з номенклатурою справ;

готує реєстри на кореспонденцію, оформлює конверти та відправляє їх до Кабінету Міністрів України, Адміністрації Президента України, Верховної Ради України та Ради національної безпеки і оборони України фельдзв’язком;
забезпечує облік і видачу бланків листів облдержадміністрації;
здійснює підготовку документів Національного архівного фонду до передачі в Державний архів Луганської області;

забезпечує оперативний пошук і видачу документів поточного року;

забезпечує технічний контроль за виконанням контрольних документів;

здійснює моніторинг документів, які надійшли на ініціативні листи облдержадміністрації;


готує оперативні та щоквартальні звіти з питань документообігу й роботи відділу;

бере участь у складанні та оновленні номенклатури справ відділу;

надає методичну та практичну допомогу працівникам структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування з питань ведення діловодства; 

бере участь у розробленні організаційно-методичних документів, квартальних планів відділу;

забезпечує облік документів, які містять службову інформацію, їх зберігання та контроль за дотриманням вимог Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову  інформацію; 

відповідає за збереження, правильне використання штампів і негербових печаток облдержадміністрації; 

виконує інші доручення начальника й заступника начальника відділу.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень головний спеціаліст відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що стосуються його компетенції;

готувати проекти запитів на отримання у встановленому порядку від органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідні для виконання головними спеціалістами своїх посадових обов'язків;

одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

здійснювати перевірки у структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях, органах місцевого самоврядування щодо дотримання чинних правил ведення діловодства;

повертати на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

вносити в установленому порядку начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну –  у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність головного спеціаліста відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання етики поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Головний спеціаліст відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста загального відділу

апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада головного спеціаліста загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена до V категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду головного спеціаліста та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Головний спеціаліст відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів;

граматику та стилістику української мови, техніку вичитування документів, правила коректури та стандартні коректурні знаки, технічні правила набору тексту, державні стандарти на термінологію, зазначення та одиниці виміру, діючі умовні скорочення;

основи державного управління та права; 

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Головний спеціаліст відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Головний спеціаліст відділу: 

коригує розпорядчі, організаційні, довідково-інформаційні та інші документи;

здійснює перевірку документів з метою забезпечення графічної та лексичної однаковості різних елементів тексту, усунення орфографічних і пунктуаційних помилок, додержання технічних правил набору, виявляє недоліки змістовного і стилістичного характеру, неправильну розбивку тексту на абзаци; 

під час опрацювання документів перевіряє їх комплектність, правильність написання й уніфікації термінів, символів, одиниць виміру, умовних скорочень; 

узгоджує з виконавцем документа виявлені стилістичні, орфографічні та пунктуаційні помилки й неточності;

надає методичну і практичну допомогу щодо оформлення документів державною мовою працівникам відділів апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації;

зберігає в електронному вигляді тексти розпоряджень голови облдержадміністрації;

розміщує проекти нормативно-правових актів облдержадміністрації на офіційному веб-сайті облдержадміністрації протягом доби з дня отримання цих проектів від розробників;

опрацьовує секретні документи, які створюються в апараті облдержадміністрації, із забезпеченням вимог щодо державної таємниці; 

надає методичну і практичну допомогу щодо оформлення документів державною мовою працівникам відділів апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації;

надає консультації працівникам структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату з ведення діловодства;
бере участь у розробленні організаційно-методичних документів, що стосуються діяльності відділу, квартальних планів роботи відділу; 

виконує інші доручення начальника й заступника начальника відділу.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень головний спеціаліст відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що стосуються його компетенції;

готувати проекти запитів на отримання у встановленому порядку від органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків;

одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

повертати на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

вносити в установленому порядку начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну – у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність головного спеціаліста відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання правил поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Головний спеціаліст відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста загального 

відділу апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада головного спеціаліста загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена до V категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду головного спеціаліста та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Головний спеціаліст відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів;

основи державного управління та права; 

архівну справу;

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Головний спеціаліст відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Головний спеціаліст відділу: 

приймає від структурних підрозділів апарату облдержадміністрації до архівного підрозділу апарату облдержадміністрації документи на паперових носіях, оформлені згідно з чинними державними стандартами та правилами, забезпечує їх зберігання; 

здійснює контроль за станом зберігання і правильним оформленням документів у структурних підрозділах апарату облдержадміністрації та її апарату;
бере участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ апарату облдержадміністрації, перевіряє відповідність формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;

проводить попередню експертизу цінності документів, що знаходяться на зберіганні в апараті облдержадміністрації, складає та подає на розгляд експертної комісії апарату облдержадміністрації проекти описів справ постійного зберігання, справ тривалого (понад 10 років) зберігання, справ особового складу апарату облдержадміністрації та актів про вилучення для знищення справ (документів), не внесених до Національного архівного фонду; 

створює та вдосконалює довідковий апарат до архівних документів, які зберігаються в апараті облдержадміністрації;

забезпечує дотримання порядку користування архівними документами працівниками апарату облдержадміністрації;

видає архівні довідки, копії, витяги з документів юридичним особам і громадянам;
здійснює підготовку й передачу документів Національного архівного фонду до Державного архіву Луганської області;
бере участь у засіданнях експертної комісії апарату облдержадміністрації з проведення експертизи наукової і практичної цінності документів;

у межах своєї компетенції готує проекти розпоряджень голови облдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу;

надає консультації працівникам структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування з ведення діловодства та архівної справи;

готує звіти та інформує керівництво відділу про стан роботи з документами;
виконує інші доручення начальника відділу та його заступника.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень головний спеціаліст відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що стосуються його компетенції;

готувати проекти запитів на отримання у встановленому порядку від органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків;

одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

здійснювати перевірки у структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях, органах місцевого самоврядування щодо дотримання чинних правил ведення діловодства;

повертати на доопрацювання архівні справи та їх довідковий апарат, оформлені з порушенням вимог інструкції з діловодства;

вносити в установленому порядку начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну– у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність головного спеціаліста відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання правил поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Головний спеціаліст відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.
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апарату облдержадміністрації 



  С.Г.ТИХОНОВСЬКИЙ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

облдержадміністрації

«_2_» листопада 2011 р. № 1418

ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста загального 

відділу апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада головного спеціаліста загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена до V категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду головного спеціаліста та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років;

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Головний спеціаліст відділу повинен знати:

Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій;

Регламент Луганської обласної державної адміністрації, основи архівної справи, інструкцію з діловодства, положення про апарат облдержадміністрації, про загальний відділ апарату облдержадміністрації, а також цю посадову інструкцію;

порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів;

основи державного управління та права; 

правила поведінки державного службовця;

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Головний спеціаліст відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Головний спеціаліст відділу: 

відповідає за своєчасне оформлення за допомогою комп’ютерних засобів документів, підготовлених керівництвом обласної держадміністрації;

готує проекти інформаційно-аналітичних матеріалів, пов’язаних з роботою відділу;

розглядає за дорученням начальника відділу та готує проекти відповідей на звернення, що надійшли на розгляд до відділу;

бере участь у розробленні організаційно-методичних документів, що стосуються діяльності відділу, підготовці й реалізації планів роботи відділу; 

забезпечує оперативний пошук виготовлених раніше документів апарату облдержадміністрації, за необхідності видає їх копії працівникам апарату облдержадміністрації;

вносить до системи автоматизації документообігу OPTIMA-WorkFlow резолюції голови облдержадміністрації;

забезпечує обробку електронних документів, приймання і відправку кореспонденції за допомогою захищеної електронної пошти «Бриз», а також оперативне інформування Адміністрації Президента України за допомогою системи «Тер-Інфо»;

готує, своєчасно оновлює та оприлюднює інформацію на офіційному веб-сайті облдержадміністрації щодо прізвищ, імен та по батькові, службових номерів засобів зв’язку, адрес електронної пошти голови облдержадміністрації, його заступників, а також керівників структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату; 

забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті облдержадміністрації інформації про систему обліку, види інформації, яку зберігає апарат облдержадміністрації, проектів рішень Луганської обласної ради, які вносяться на розгляд обласної ради й розробником яких є відділ;

надає консультації працівникам структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування з питань ведення діловодства; 

надає методичну і практичну допомогу щодо оформлення документів державною мовою працівникам відділів апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації;

зберігає в електронному вигляді тексти розпорядчих документів голови обласної держадміністрації;

виконує інші доручення начальника відділу та його заступника.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень головний спеціаліст відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що стосуються його компетенції;

готувати проекти запитів на отримання у встановленому порядку від органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідні для виконання головними спеціалістами своїх посадових обов'язків;

одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

здійснювати перевірки у структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях, органах місцевого самоврядування щодо дотримання чинних правил ведення діловодства;

повертати на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

вносити в установленому порядку начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну – у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність головного спеціаліста відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання етики поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Головний спеціаліст відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 



  С.Г.ТИХОНОВСЬКИЙ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

облдержадміністрації

«_2_» листопада 2011 р. № 1418

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

спеціаліста 1 категорії загального відділу

апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада спеціаліста 1 категорії загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена  до V категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду спеціаліста 1 категорії та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Спеціаліст 1 категорії відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У своїй діяльності спеціаліст 1 категорії відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положення про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією. 

На посаду спеціаліста 1 категорії відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, бакалавра; 

стаж роботи за фахом в державній службі на посаді спеціаліста 2  категорії чи в інших сферах управління за фахом не менше 1 року; 

післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Спеціаліст 1 категорії відділу повинен знати: Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші  нормативно-правові акти, що стосуються державної служби та діяльності облдержадміністрації; інструкцію з діловодства; розпорядження голови облдержадміністрації, Регламент Луганської обласної державної адміністрації, Положення про відділ, а також цю посадову інструкцію; 

практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції;

основи державного управління та права;

правила поведінки державного службовця; 

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп'ютері, відповідні програмні засоби;

ділову мову; 

державну мову.

Спеціаліст 1 категорії відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Спеціаліст 1 категорії відділу:

приймає кореспонденцію, яка надійшла поштою, та розподіляє її за призначенням;

веде журнал обліку рекомендованої кореспонденції й передає її за належністю;

заповнює реєстри на відправлення кореспонденції, згідно з якими  надсилає листи до міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів, структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій тощо;

забезпечує відправку телеграм;

відправляє розпорядження голови облдержадміністрації заінтересованим органам, підприємствам, установам, організаціям і посадовим особам згідно з розрахунком розсилання;

приймає звернення, скарги, заяви громадян, які надійшли поштою, та передає до відділу роботи із зверненнями громадян апарату обласної держадміністрації;

забезпечує відправку відповідей на звернення, заяви, скарги громадян, які отримує від відділу роботи із зверненнями громадян апарату облдержадміністрації; 

відповідає за своєчасне відправлення і доведення матеріалів до виконавців згідно з резолюцією голови обласної держадміністрації; 

готує проекти договорів облдержадміністрації та Луганської дирекції УДППЗ „Укрпошта” щодо надання послуг поштового зв’язку та обслуговування маркувальної машини;

бере учать у підготовці та реалізації планів роботи  відділу;

у межах своєї компетенції надає консультації з питань діловодства працівникам структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування;

виконує інші доручення начальника відділу та його заступника.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень спеціаліст 1 категорії відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до компетенції відділу;

використовувати отриману у встановленому порядку інформацію від інших державних органів, органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, працівників облдержадміністрації, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань, статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків;

вносити в установленому порядку начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу. 

4. Відповідальність

Спеціаліст 1 категорії відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну – у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність спеціаліста 1 категорії відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання правил поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Спеціаліст 1 категорії відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 



  С.Г.ТИХОНОВСЬКИЙ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

облдержадміністрації

«_2_» листопада 2011 р. № 1418

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

спеціаліста 1 категорії загального 

відділу апарату облдержадміністрації

1. Загальні положення

Посада спеціаліста 1 категорії загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) згідно зі ст. 25 Закону України «Про державну службу» віднесена  до V категорії посад державних службовців.

Призначення на посаду спеціаліста 1 категорії та звільнення з неї здійснюються на підставі розпорядження голови облдержадміністрації в порядку, визначеному чинним законодавством України.

Спеціаліст 1 категорії відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У своїй діяльності спеціаліст 1 категорії відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про державну таємницю», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації, Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації та цією посадовою інструкцією.

На посаду спеціаліста 1 категорії відділу призначається особа, яка має:

вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, бакалавра; 

стаж роботи за фахом в державній службі на посаді спеціаліста 2  категорії чи в інших сферах управління за фахом не менше 1 року; післядипломну освіту у сфері управління: магістр державного управління.

Спеціаліст 1 категорії відділу повинен знати: Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти що стосуються державної служби та діяльності облдержадміністрації; інструкцію з діловодства; розпорядження голови облдержадміністрації, Регламент Луганської обласної державної адміністрації, Положення про відділ, а також цю посадову інструкцію; 

практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції;

основи державного управління та права;

правила поведінки державного службовця; 

правила ділового етикету;

правила і норми охорони праці та протипожежного захисту; 

основні принципи роботи на комп'ютері, відповідні програмні засоби;

ділову мову; 

державну мову.

Спеціаліст 1 категорії відділу за рішенням начальника відділу виконує функціональні обов’язки відсутнього працівника відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Спеціаліст 1 категорії відділу:

контролює процес використання оргтехніки за призначенням в апараті облдержадміністрації;

надає консультації структурним підрозділам апарату облдержадміністрації щодо застосування оргтехніки;

здійснює якісне обслуговування, профілактику та ремонт  оргтехніки, яка є на балансі апарату облдержадміністрації;

забезпечує організаційно-технічну підготовку та запис засідань колегії, нарад та інших заходів, у тому числі виїзних, що проводяться під керівництвом голови облдержадміністрації, першого заступника та заступників голови облдержадміністрації;

сприяє впровадженню в облдержадміністрації новітнього досвіду використання оргтехніки з метою підвищення ефективності роботи апарату облдержадміністрації;

готує проекти розпоряджень голови облдержадміністрації, які стосуються діяльності відділу; 

готує договори на придбання та ремонт оргтехніки;

готує доповідні записки на начальника відділу щодо необхідності придбання запчастин та всіх необхідних матеріалів для оргтехніки;

відповідає за своєчасне та якісне оформлення матеріалів на копіювальній техніці; 

виконує інші доручення начальника відділу та його заступника.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень спеціаліст 1 категорії відділу має право:

за дорученням керівництва облдержадміністрації представляти відділ в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до компетенції відділу;

використовувати отриману у встановленому порядку інформацію від інших державних органів, органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, працівників облдержадміністрації, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань, статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків;

вносити в установленому порядку начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

4. Відповідальність

Спеціаліст 1 категорії відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну – у межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність спеціаліста 1 категорії відділу підлягає щорічній оцінці. Показниками оцінки його роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання етики поведінки державного службовця.

5. Взаємовідносини за посадою

Спеціаліст 1 категорії відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, райдержадміністраціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

Заступник  керівника 

апарату облдержадміністрації 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

оператора копіювально-розмножувальної техніки 

загального відділу апарату облдержадміністрації

1. Загальна частина

Оператор копіювально-розмножувальної техніки загального відділу апарату облдержадміністрації (далі – відділ) призначається на посаду та звільняється з неї головою облдержадміністрації в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

Оператор копіювально-розмножувальної техніки відділу безпосередньо підпорядковується начальнику відділу.

У роботі оператор копіювально-розмножувальної техніки відділу керується чинними актами законодавства України, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Регламентом Луганської обласної державної адміністрації,  Положенням про загальний відділ апарату облдержадміністрації, інструкцією з діловодства та цією посадовою інструкцією.

На посаду оператора копіювально-розмножувальної техніки відділу призначається особа, яка має:

середню освіту; 

без вимог до стажу роботи; 

післядипломну освіту у сфері управління: бакалавр, спеціаліст.

Оператор копіювально-розмножувальної техніки відділу повинен знати: розпорядження голови обласної держадміністрації, Регламент Луганської обласної державної адміністрації, положення про апарат облдержадміністрації, про відділ, а також цю посадову інструкцію, правила і норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на оргтехніці.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Оператор копіювально-розмножувальної техніки відділу:

відповідає за своєчасне та якісне оформлення матеріалів на копіювальній техніці; 

формує копії цілісних документів, що містять велику кількість аркушів, згідно з оригіналом, забезпечує при цьому належне їх оформлення;

за дорученням начальника відділу та його заступника бере участь у підготовці нарад, зборів, засідань у керівництва облдержадміністрації з питань, пов’язаних із функціональними обов’язками;

бере участь у підготовці та реалізації планів  відділу;

виконує інші доручення начальника відділу та його заступника.

3. Права

Відповідно до покладених завдань, обов’язків та повноважень оператор копіювально-розмножувальної техніки  відділу має право:

вносити на розгляд начальника та заступника начальника відділу пропозиції щодо вдосконалення своєї роботи та відділу в цілому;

повертати виконавцям документи, які мають не повну комплектність  або неналежної якості. 

4. Відповідальність

Оператор копіювально-розмножувальної техніки відділу несе відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією – дисциплінарну – у межах, визначених чинним законодавством про працю;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – у межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5. Взаємовідносини за посадою

Оператор копіювально-розмножувальної техніки відділу в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату.
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