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Україна

НОСІВСЬКА  МІСЬКА РАДА
Носівського району ЧЕРНІГІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

                                                                   ПРОЕКТ
РІШЕННЯ
	   12 червня
	2018 року
	
	м. Носівка
	
	№
	    


Про надання дозволу

на дарування та прийняття 

в дар будинку та земельної
ділянки
       Згідно ст. 4 Закону України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей», Порядку провадження органами опіки та піклування діяльності, пов’язаної із захистом прав дитини, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України №866 від 24 вересня 2008 року «Про питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини», розглянувши матеріали засідання Комісії з питань захисту прав дитини від 06.06.2018 року протокол №5, виконавчий комітет Носівської міської ради вирішив:
        1. Надати дозвіл ХХХХХ, 1974 р.н., на дарування, а ХХХХХ, 1976 р.н.,  на прийняття в дар будинку,  земельної ділянки площею 0,0445га (кадастровий номер ХХХХХХ) та земельної ділянки площею 0,1000 (кадастровий номер ХХХХХХ), що розташовані за адресою: вул. Гетьмана Мазепи ХХХ,                            м. Носівка.
2. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голови з питань гуманітарної сфери Міщенко Л.В.
Міський  голова                                                                         В.М. Ігнатченко
ПОДАННЯ:
Начальник служби у справах дітей                                                І.І.Пустовгар
ПОГОДЖЕННЯ:
Перший заступник міського голови                                            О.В.Яловський

Заступник міського голови з питань

гуманітарної сфери                                                                          Л.В.Міщенко
Керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради                                                                       І.І. Власенко

Начальник загального відділу                                                           Н.В.Рубель

Начальник відділу правового

забезпечення та кадрової роботи                                                           С.С. Яма
Додаток 1

                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                           розпорядженням міського голови

                                                                              від 01.11.2017 року  №269
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста загального відділу 

виконавчого апарату міської ради

1. Загальні положення

        1.1. Головний спеціаліст загального відділу є посадовою особою місцевого самоврядування, забезпечує організацію роботи з ведення архівної справи в міській раді. Здійснює приймання, зберігання, раціональне розміщення документів в архіві та забезпечує їх збереженість, реалізацію законодавчих і нормативних актів, програм розвитку архівної справи.
        1.2. Призначається та звільняється з посади міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством.  
        1.3. За відсутності головного спеціаліста загального відділу(відпустка, тимчасова непрацездатність тощо) його обов'язки виконує спеціаліст загального відділу(за іншим напрямком роботи). 

        1.4. Головний спеціаліст загального відділу безпосередньо підпорядкований керуючому справами виконавчого комітету міської ради та начальнику загального відділу. 

        1.5. У своїй роботі керується Конституцією України, Указами Президента України, Постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Законом України «Про Національний архівний фонд і архівні установи», Наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012р. № 578/5 «Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів», розпорядженнями міського голови, Регламентом роботи міської ради та виконавчого комітету, Інструкцією з діловодства в Носівській міській раді, правилами, вказівками архівних органів та іншими нормативними актами.

2. Кваліфікаційні вимоги

	2.1
	Освіта
	    Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління.

	2.2
	Досвід роботи
	    Досвід роботи  у державній службі, або служби в органах місцевого самоврядування, на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше 3-х років.



	2.3
	Знання
	   1.Конституцію України, акти законодавства, нормативні документи, що стосуються місцевого самоврядування та державної служби.
 2. Укази Президента України, Постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня.

 3.Закон України «Про Національний архівний фонд і архівні установи»
 4. Наказ Міністерства юстиції України від 12.04.2012р. № 578/5 «Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування».
 5. Основи архівної справи.

 6. Інструкцію з діловодства.
 7. Правила ділового етикету.
 8. Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.

	2.4
	Навички
	Володіння ПК Word, Internet, робота з оргтехнікою


3. Завдання та обов’язки

      3.1. Проводить роботу з ведення архівної справи в міській раді.

      3.2. Організовує і забезпечує зберігання документів, які надійшли до
архіву.

      3.3. Приймає та реєструє документи, які надійшли на зберігання, від структурних підрозділів міської ради, роботу з якими у діловодстві закінчено.

      3.4. Бере участь у розробленні номенклатури справ, перевіряє правильність формування та оформлення справ під час їх передавання до архіву. 

      3.5. Згідно із чинними правилами шифрує справи. 

      3.6. Систематизує і розміщує справи, веде їх облік. 

      3.7. Готує зведені описи справ постійного і тимчасового термінів зберігання, а також акти для передавання справ на державне зберігання, на списання і знищення матеріалів, строки яких минули.

      3.8. Бере участь у роботі з експертизи практичної цінності архівних документів.

      3.9. Стежить за станом документів, своєчасним їх відновленням, додержанням у приміщеннях архіву умов, необхідних для забезпечення їх збереження.

      3.10. Контролює додержання правил протипожежного захисту в приміщенні архіву.

      3.11. Видає архівні копії та документи, готує необхідні довідки на основі відомостей, які є в документах архіву, веде їх облік.

      3.12. Забезпечує культуру роботи з документами, впровадження наукової організації праці, комп'ютеризації, засобів оргтехніки в практичній роботі з документами міської ради.
      3.13. Готує необхідні дані для складання звітності щодо роботи архіву.

      3.14. Виконує за дорученням міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, начальника загального відділу інші обов’язки і повноваження в межах компетенції відділу.

      3.15. Розробляє проекти розпоряджень міського голови, рішень міської ради та виконавчого комітету, що відносяться до компетенції відділу.

      3.16.Забезпечує дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, з охорони праці та пожежної безпеки.

4. Права

          Головний спеціаліст загального відділу має право:

4.1. Повертати управлінням, відділам, іншим структурним підрозділам міської ради документи, які подані з порушенням інструкції з діловодства, архівної справи та вимагати їх доопрацювання.

4.2. Знайомитись зі станом діловодства у відділах, інших структурних підрозділах міської ради, вимагати неухильного дотримання вимог інструкцій і встановлених правил роботи з документами.

4.3. На запрошення, а також за дорученням міського голови , керуючого справами виконавчого комітету, начальника відділу брати участь у роботі засідань виконкому міської ради і нарадах управлінь, відділів, інших структурних підрозділів міської ради з питань, що входять до компетенції відділу.

4.4. Ініціювати скликання в установленому порядку нарад з питань, що належать до компетенції відділу.

5. Відповідальність
          Головний спеціаліст загального відділу несе відповідальність:

          5.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням згідно з чинним законодавством.

           5.2. За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку та правил з охорони праці і пожежної безпеки.

                                              6. Взаємовідносини

          6.1. Головний спеціаліст загального відділу при виконанні покладених завдань і функцій взаємодіє з відділами, управліннями та структурними підрозділами міської ради, органами місцевого самоврядування та територіальними органами виконавчої влади.

7. Кінцеві положення

          7.1. Завдання та обов'язки, Права і Відповідальність можуть бути уточнені відповідно до зміни Структури, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.

ПОГОДЖЕНО:

	Керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради
	     (підпис)
	Власенко І.І.

             (П.І.Б.)

	Начальник загального відділу
	     (підпис)
	Рубель Н.В.

             (П.І.Б.)

	З інструкцією ознайомлений (на)
	     (підпис)
	             (П.І.Б.)

	
	(підпис)
	             (П.І.Б.)

	
	
	


Керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради                                                                     І.І. Власенко

Додаток 2
                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                           розпорядженням міського голови

                                                                              від 01.11.2017 року  №269

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста з інформаційної діяльності організаційного відділу виконавчого апарату міської ради  
1. Загальні положення
      1.1. Головний спеціаліст з інформаційної діяльності організаційного відділу Носівської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою місцевого самоврядування.

      1.2. Призначається та звільняється з посади міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством.

      1.3. За відсутності головного спеціаліста (відпустка, тимчасова непрацездатність, тощо) його обов’язки виконує головний спеціаліст організаційного відділу, призначений в установленому порядку та який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов’язків.

      1.4. Головний спеціаліст  безпосередньо підпорядкований керуючому справами виконавчого комітету міської ради та начальнику організаційного відділу.

       1.5. У своїй роботі керується Конституцією України, Указами Президента України, Постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, нормативними актами законодавства, що стосуються органів місцевого самоврядування, органів виконавчої влади, розпорядженнями міського голови, Регламентом  міської ради, Регламентом виконавчого комітету, Положенням про організаційний відділ виконавчого апарату міської ради та іншими нормативними актами.

         2. Кваліфікаційні вимоги
	2.1
	Освіта
	Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління.

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи  у державній службі, або служби в органах місцевого самоврядування, на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше 3-х років.

	2.3
	Знання
	1. Конституцію України, акти законодавства, нормативні документи, що стосуються місцевого самоврядування та державної служби.
2. Укази Президента України, Постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів місцевого самоврядування та виконавчої влади вищого рівня.

3. Основи ділового мовлення.

4. Інструкцію з діловодства.
5. Правила ділового етикету;
6. Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.

	2.4
	Навички
	 володіння ПК Word, Internet, робота з оргтехнікою


                                          3. Завдання та обов'язки
       3.1. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

      3.2. Здійснює контроль за проведенням соціально-політичних акцій                      (збори, мітинги, вуличні походи, демонстрації, пікетування, страйки, тощо) та релігійних заходів на території громади.

      3.3. Здійснює аналіз та підготовку інформацій про суспільну – політичну ситуацію в територіальній громаді для  міського голови, першого заступника міського голови, заступників  міського голови, керуючого справами виконавчого комітету за напрямом діяльності.

     3.4.Забезпечує роботу та розвиток інформаційних ресурсів та веб  - сайту Носівської міської ради та її виконавчих органів.

     3.5.  Опрацьовує та аналізує інформаційні матеріали в засобах масової інформації  з питань соціального, економічного, культурного та політичного життя територіальної громади.

     3.6. Вносить пропозиції по удосконаленню та пошуку нових форм інформаційного забезпечення міської ради та її виконавчих органів. 

     3.7. Бере участь у підготовці та проведенні в громаді урочистостей, масових  заходів, офіційних свят. 

     3.8. Взаємодіє  з засобами масової інформації, приймає участь у проведенні інформаційно  -  роз’яснювальної роботи через газети, телебачення, інтернет – ресурси щодо діяльності міської ради та її виконавчих органів.

     3.9. Готує тези доповідей, проекти виступів до заходів за участю міського голови та його заступників.

     3.10. Розробляє проекти рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень  з питань,  що відносяться до компетенції відділу.

      3.11. Забезпечує інформаційне наповнення офіційного веб – сайту  міської ради та оприлюднення в мережі Інтернет  новин, оголошень, подій суспільно – політичного,  соціально – економічного, культурного розвитку територіальної громади.

      3.12.Оприлюднює проекти рішень, рішення сесій, рішення виконавчого комітету, розпорядження міського голови та інші нормативно – правові документи, прийняті міською радою, виконавчим комітетом та виконавчими органами, відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».

     3.13. Розробляє, моделює та тестує нові заходи по інформаційному забезпеченню міської ради та її виконавчих органів.

     3.14. Веде обробку та узагальнення інформаційних, фото- та відеоматеріалів  діяльності Носівської міської ради, громадськості територіальної громади. 

     3.15. Виконує обов’язки головного спеціаліста відділу на час його тимчасової  відсутності у зв’язку із відпусткою, тимчасовою непрацездатністю чи іншими причинами.

     3.16.Виконує за дорученням міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради інші обов’язки і повноваження в межах компетенції відділу.

     3.17.Дотримується Правил з охорони праці та протипожежного захисту.
4. Права
      Головний спеціаліст має право:

     4.1. Вирішувати із структурними підрозділами міської ради та її  виконавчими органами  питання, необхідні для виконання завдань, отримувати від них відомості і матеріали з питань, які входять до їх компетенції.

     4.2. Брати участь у роботі комісій, груп та інших робочих органів.

     4.3. Отримувати від підприємств, установ та організацій громади інформацію, необхідну для виконання своїх завдань і функцій.

     4.4. На запрошення, а також за дорученням міського голови, керуючого справами виконавчого комітету брати участь у засіданнях виконавчого комітету міської ради, нарадах, семінарах з питань, що входять до компетенції відділу. 


5. Відповідальність
      Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за:
      5.1. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням згідно з чинним законодавством.

     5.2. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку та правил з охорони праці та пожежної безпеки.

6. Взаємовідносини
          6.1. При виконанні покладених завдань та обов’язків головний спеціаліст організаційного відділу співпрацює з усіма структурними підрозділами виконавчого апарату міської ради, органами місцевого самоврядування та територіальними органами виконавчої влади, з іншими державними органами, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності.

7. Кінцеві положення
           7.1. Завдання та обов’язки, Права і Відповідальність можуть бути уточнені відповідно до зміни Структури, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.
ПОГОДЖЕНО:

	Керуючий справами виконавчого 
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	     (підпис)
	Бутунець Т.І.
             (П.І.Б.)

	З інструкцією ознайомлений (на)
	     (підпис)
	             (П.І.Б.)

	
	(підпис)
	             (П.І.Б.)
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