Додаток 3..
до рішення виконавчого комітету 
Баришівської селищної ради 
 від 15.03. 2019  р. №______
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
керуючого справами виконавчого комітету

Керуючий справами виконавчого комітету є посадовою особою Баришівської селищної ради, призначається на посаду в порядку, встановленому законодавством України, підпорядковується селищному голові. 

Завдання, обов'язки та повноваження.

1. Забезпечує якісне, своєчасне виконання завдань з питань, що належать до його компетенції, ефективну взаємодію між виконавчими органами ради, підвідомчими підприємствами, установами, організаціями. 
2. Здійснює організаційне, правове, матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету ради. 
3. Організовує роботу апарату виконавчого комітету селищної  ради та безпосередньо координую роботу загального відділу апарату виконавчого комітету селищної ради. 
4. Вносить пропозиції селищному голові щодо структури та штатного розпису апарату виконавчого комітету ради. 
5. Організовує підготовку засідань та нарад виконавчого комітету ради, матеріалів  і проектів рішень для розгляду на цих засіданнях.
6. Вносить на розгляд селищної ради проекти положень про структурні підрозділи апарату ради .
7. Вносить на розгляд селищного  голови пропозиції щодо розподілу обов’язків 
між заступниками голови ради, керуючим справами на керівниками структурних підрозділів виконавчого апарату ради.
8.  Забезпечує підготовку та виконання планів роботи виконавчого комітету ради, формування планів засідань виконавчого комітету ради.
9. Контролює редагування, реєстрацію та випуск розпорядчих документів керівництва ради, виконавчого комітету ради та їх своєчасне розсилання адресатам. 
10. Контролює виконання рішень ради, керівництва виконавчого комітету ради, регламенту роботи ради та її виконавчого комітету. 
11. Забезпечує відповідність чинному законодавству проектів рішень ради та її виконавчого комітету, дотримання порядку роботи з документами. 
12.  Організовує та контролює розроблення інструктивних матеріалів з діловодства, вдосконалення форм і методів обробки документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві. 
13. Здійснює методичне керівництво та контроль за веденням діловодства в структурних підрозділах виконавчого комітету ради, спрямовує роботу з цього питання у виконавчих органах ради, підвідомчих підприємствах, установах, організаціях. 
14. Забезпечує розроблення зведеної номенклатури справ, здійснення заходів з архівування. 
15. Аналізує та контролює стан матеріально-технічного забезпечення виконавчого комітету  ради. 
16. Забезпечує гласність у роботі виконавчого комітету ради. 
17. Забезпечує за дорученням селищного голови розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян, здійснює облік і звітність з цієї роботи.
18. Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації відповідних працівників виконавчого комітету ради. 
19. Подає у межах своїх повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників виконавчого комітету ради, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень. 
20. Робота з кадрами: контролює стан ведення особових справ працівників виконкому, трудових книжок, розробляє проекти наказів та розпоряджень з особового складу, готує документацію на конкурсну комісію, розробляє кадровий резерв виконкому селищної ради, погоджує графіки щорічних відпусток.
21. У встановленому порядку бере участь у проведенні атестації та щорічної оцінки виконання відповідними посадовими особами покладених на них обов’язків і завдань.
22. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у виконавчому комітеті ради, здійснює заходи з питань запобігання проявам корупції. 
23. У межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції. 
24. Організовує за дорученням селищного голови відповідно до законодавства здійснення заходів, пов’язаних з підготовкою і проведенням референдумів та виборів до органів державної влади  і місцевого самоврядування.
25. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності виконавчого комітету ради, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг. 
Робота в комісіях:
· очолює експертну комісію;
· бере участь у роботі комісії з проведення інвентаризації ;
· бере участь у роботі комісії зі списання матеріальних цінностей
·            є секретарем конкурсної комісії на заміщення вакантних посад у 
           апараті виконавчого комітету селищної ради

Несе відповідальність.
 - за визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом;
 - за достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень виконавчого комітету селищної ради, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень виконавчого комітету селищної ради, виданих розпоряджень селищного голови та іншої публічної інформації в межах своєї компетенції.

Має право.

1. За дорученням селищного голови представляти раду в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції. 
2. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань. 
3. Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 
4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. 
5. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками виконавчого комітету ради посадових обов'язків. 
6. Вносити на розгляд селищного голови пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчого комітету ради та служби в апараті виконавчого комітету Баришівської селищної ради.

Повинен знати.

Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про  запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління; організацію праці та основи управління персоналом і кадрової роботи; законодавство про працю; засади зовнішньоекономічної політики України; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства у виконкомі Баришівської селищної ради; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

Кваліфікаційні вимоги.

Повна вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

З посадовою ініструкцією ознайомлений :                    Керуюча справами 
                                                                  ( секретар ) виконавчого комітету   
                                                                                 О.М. Нестерова      
