
(Затверджено)

1. Загальнi положення

1.1. Головний спецiа-тriст апарату Iрпiнськоi MicbKoi ради призначаеться i
звiльняеться з посади розпорядженням мiського голови з
дотриманням вимог Кодексу законiв про працю УкраiЪи та чинного
законодавства.

1.2. Головний спецiалiст апарату Iрпiнськоi MicbKoi ради
пiдпорядковуеться та пiдзвiтний секретарю MicbKoT ради.

1.3. У своТй дiяльностi головний спецiалiст апарату Iрпiнськоi MicbKoi
ради керуеться Конституцiею Украiни, законами УкраiЪи, Указами
Президента УкраiЪи, постановами BepxoBHoi Ради Украiни, актами
Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, розпорядженнrIми мiського голови,
Регламентом Iрпiнськоi MicbKoT ради, Положенням про апарат
Iрпiнськоi MicbKoi ради, цiею iнструкцiею.

2. Посадовi обов'язки

Головний спецiалiст апарату ради:
2.|. Приймае участь в органiзацii та пiдготовцi засiдань MicbKoT ради.
2.2. Забезпечус виконаннrI дорrIень керiвництва з питань, що

стосуються його компетенцiТ.
2.3. Бере 1пrасть у розробцi проектiв нормативних та органiзацiйних

документiв з питань, що належать до компетенцii апарату ради.
2.4. Веде дiловодство, кореспонденцiю апарату ради.
2.5. Направляс заrIви, звернення секретарю MicbKoT ради та вiдповiдним

вiддiлам мiськвиконкому для виконання.
2.6. Забезпечуе правильну органiзацiю прийому вiдвiдувачiв та

виборцiв.
2.7. Записуе телефоннi повiдомлення у разi вiдсутностi секретаря ради

для под€tльшоi доповiдi.
2.8. Здiйснюе реестрацiю та контролюе виконання вхiдноi та вихiдноi

кореспонденцiI апарату ради.
2.9. Здiйснюе реестрацiю депутатських запитiв та звернень. t
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2.I0. Розглядае та надае обЦрунтованi вiдповiдi на звернення громадян,
громадських об'еднань, пiдприемств, установ, органiзацiй в напрямку
дiяльностi апарату ради.

2.||. Здiйснюе комп'ютерний набiр протоколiв пленарних засiдань
мiськоi ради.

2.|2. Здiйснюе адмiнiстрування та своечасне поповнення електронноТ
бази документованих рiшень cecii MicbKoi ради, розсилку копiй рiшень.

2.1З. За заявами громадян та письмовою резолюцiею секретаря ради
готуе, засвiдчуе та видае копii рiшень MicbKoi ради та витяги з них згiдно з
чинним законодавством.

2.|4. Бере r{асть в аналiзi дiяльностi апарату ради, готуе вiдповiднi
пропозицii щодо усунення виrIвлених недолiкiв з питань, що належать до
його вiдання.

2.15. Сповiщае депутатiв, доповiдачiв, вiдповiдаrrьних осiб про час,
мiсце проведення , тему навчання депутатiв MicbKoT ради.

2.|6. Запрошуе дегIутатiв мiськоi ради, вiдповiдальних осiб, запрошених
на засiданнrl постiйних комiсiй, cecii MicbKoi ради та iнших заходiв.

2.|7. Забезпечуе розсилку розпорядження про скJIикання cecii мiськоi
ради вiдповiдальним особам.

2.18. Виконуе iншi обов'язки i дорl.T ення, покJIаденi на нього
секретарем MicbKoi ради.

2.|9. Посвiдчус BipHicTb пiдписiв депутатiв на актах.
2.20. Веде реестр помiчникiв-консультантiв депутатiв мiськоi ради.

3.Права

Головний спецiалiст апарату ради мае право:
3.1. Представляти вiддiл в структурних пiдроздiлах виконавчого

KoMiTeTy MicbKoT ради з питань, що стосуються його компетенцiТ.
3.2. Одержувати в установленому порядку вiд управлiнь, вiддiлiв, iнших

пiдроздiлiв виконавчого KoMiTeTy, органiзацiй iнформацiю, документи та
iншi матерiали, необхiднi для виконаннrI покJIадених на апарат MicbKoi ради
завдань.

3.3. Вносити пропозицii по удоскон€Lпенню роботи апарату MicbKoi ради.
З.4. Брати r{асть в нарадах та ceMiHapax з питань, що наJIежать до

компетенцii вiддiлу
3.5. Користуватися iншими правами, передбаченими Законами Украiни.

4. Вiдповiдаrrьнiсть

Головний спецiалiст апарату MicbKoi ради несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Неналежне виконання або невиконаннrI своiх посадових обов'язкiв,

що передбаченi цiею посадовою iнструкцiею, порушення правил
внутрiшнього трудового розпорядку та трудовоi дисциплiни - в межах,
визначених чинним законодавством Украiни про працю.



4.2. За завдання матерiапьноi шкоди - в межах, визначених чинним
цивiлъним законодавством та законодавством про працю УкраiЪи.

5.Квалiфiкацiйнi вимоги

5.1. Вища ocBiTa вiдповiдного професiйного спрямування за ocBiTHbo-
квалiфiкацiйним piBHeM магiстра, спецiалiста.

5.2. Стаж роботи за фахом в державнiй сlryжбi на посадi спецiалiста I
категорiI не менше 2 poKiB або загальний стаж роботи у державнiй службi
за фахом не менше 3 фахом в iнших сферах не менше 4 poKiB.

5.3. Вiльне володiння державною мовою.
5.4. Знання ПК та оргтехнiки.

<ознайомленa>) Н. М. ,Щяченко
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посАдов

головного спецiалiста вiддiлу забезпечення дiяльностi ради

1. Загальнi положення

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу забезпечення дiяльностi радипризначаеться i звiльня€ться з посади розпорядженням мiського
голови з дотриманням вимог Кодексу законiв про працю УкраiЪи та
чинного законодавства.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу забезпечення дiяльностi радипiдпорядковуеться та пiдзвiтний секретарю MicbKoi ради.L3, У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу забезпечення
дiяльностi ради керуеться Конституцiсю Украiни, законами Украiни,
Указами Президента УкраТни, постановами ВерховноТ Ради
Украiни, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни, ро..rор"дженнями
мiського голови, Регламентом Iрпiнськоi мlськоi ради, Положенням
про вiддiл забезпечення дiяльностi Ради Iрпiнсiкоi мiськоi ради,
цiею iнструкцiею.

2. Посадовi обов'язки

Головний спецiалiст вiддiлу забезпечення дiяльностi ради:2,1. ПРИЙМае УЧаСТЬ в органiзацii та пiдготовцi засiдань MicbKoi ради.2.2. Забезпечуе виконання доручень керiвництва з питань, щостосуються його компетенцii.
2,з, Бере участь у розробцi проектiв нормативних та органiзацiйних

документiв з питань, що належать до компетенцiт вiддiлу забезпечення
дiяльностi рчд".

2,4, Веде дiловодство, кореспонденцiю вiддiлу забезпечення дiяльностi
Ради.

2.5. Направля€ заяви' зверненнЯ секретарю MicbKoT рuд' та вiдповiдним
вiддiлам мiськвиконкому для виконання.

2.6. Забезпечуе правильну органiзацiю прийому вiдвiдувачiв тавиборцiв.
2.7. Записуе телефоннi повiдомлення у разi вiдсутностi секретаря радидля подаJIьшоТ доповiдi. ' ^

2,8, Здiйснюс ресстрацiю та контролюе виконання вхiдноТ та вихiдноiкореспонденцii вiддiлу забезпечення дiяльностi ради.2.9. Здiйснюе реестрацiю депутатських запитiв та звернень.
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2,10. Розглядае та надае обцрунтованi вiдповiдi на звернення громадян,
громадських об'еднань, пiдприемств, установ, органiзацiй в напрямку
дiяльностi вiддiлу забезпечення дiяльностi ради.

2,|1. ЗДiйСНЮе КОМП'ЮТеРНИй набiр протоколiв пленарних засiдань
MicbKoi ради.

2.12. Здiйснюс адмiнiстрування та своечасне поповнення електронноТ
бази докУментоваНих рiшеНь cecii MicbKoi ради, розсилку копiй рiшень.2.1з. За заявами громадян та письмовою р.rопоцiею секретаря радиготуе, засвiдчуе та видае копii рiшень мiськоi Ради та витяги з них згiдно з
чинним законодавством.

2,14. Бере участь в аналiзi дiяльностi вiддiлу забезпечення дiяльностi
ради, готуе вiдповiднi пропозицii щодо усунення виявлених недолiкiв з
питань, що н€tпежать до його вiдання.

2.|5. Сповiщае депутатiв, доповiдачiв, вiдповiдальних осiб про час,
мiсце проведення, тему навчання депутатiв Micbkoi Ради.2.16. Запрошуе депутатiв MicbKoi ради, вiдповiдальних осiб, запрошених
на засiдання постiйних комiсiй, сесiI мiськоi Ради та iнших заходiв.

2,|7. Забезпечус розсилку розпорядження про скликання сесiI MicbKoT
ради вiдповiдальним особам.

2.18. Виконус iншi обов'язки i доручення, покладенi на нього
нач€Lпьником вiддiлу забезпечення дiяльностi ради та секретарем Micbkoi
Ради.

2.19. Посвiдчуе BipHicTb пiдписiв депутатiв на актах.
2,20. В.д. реестр помiчникiв-консультантiв депутатiв MicbKoi Ради.

3.Права

головний спецiалiст вiддiлу забезпечення дiяльностi ради мае право:3.1. Представляти вiддiл в структурних пiдроздiлах виконавчого
KoMiTeTy MicbKoi ради з питань, що стосуються його компетенцiТ.
. з.2. олержувати в установленому порядку вiд управлiнь, вiддiлiв, iнших

пiдроздiлiв виконавчого koMiTeTy, органiзацiй iпфорruцiю, документи таiншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на вiддiлу
забезпечення дiяльностi ради завдань.

з,з, Вносити пропозицiт по улосконuшенню роботи вiддiлу забезпечення
дiяльностi ради.

З.4- Брати участь в нарадах та ceMiHapax з питань, Що нЕLлежать докомпетенцii вiддiлу
3,5, КорИстуватиСя iншимИ правами, передбаченими Законами Украiни.

4. Вiдповiдальнiсть

головний спецiалiст вiддiлу забезпечення дiяльностi Ради несевiдповiдальнiсть за:



4.1. Неналежне виконання або невиконання cBoix посадових обов'язкiв,
що передбаченi цiею посадовою iнструкцiсю, порушення правил
внутрiшнього трудового розпорядку та трудовоi дисциплiни - в межах,
визначених чинним законодавством Украiни про працю.

4.2. За завдання матерiальноi шкоди - в межах, визначених чинним
цивiльним законодавством та законодавством про працю УкраТни.

5.Квалiфiкацiйнi вимоги

5.1. Вища ocBiTa вiдповiдного професiйного спрямування за ocBiTHbo-
квалiфiкацiйним piBHеM магiстра, спецiалiста.

5.2. Стаж роботи за фахом у державнiй службi не MeHIrre 1 року або в
iнших сферах не менше 2 poKiB.

5.3. Вiльне володiння державною мовою.
5.4. Знання ПК та органiзацiйноi технiки.

<<ознайомлений>> О.А. Мiронiшен


