ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

фінансового управління  Глухівської міської ради                                               

                                                                          

01.07.2021 № 8-ОД 

ПОСАДОВА ІНСТРКУЦІЯ
секретаря керівника 
фінансового управління  Глухівської міської ради
I. Загальні положення
1. Секретар керівника належить до категорії службовців управління, здійснює технічні функції по організаційному та документальному обслуговуванню начальника управління.

2. Призначається на посаду і звільняється від займаної  посади начальником управління.

3. Керується в роботі:


- інструкцією з діловодства, регламентом роботи  виконавчого комітету міської ради;


- Положенням про фінансове управління;


- наказами по фінансовому управлінню;


- нормативно-правовими матеріалами з організації діловодства;


- інструкцією з діловодства за зверненнями громадян;

- цією посадовою інструкцією.
4. У разі відсутності  секретаря керівника його обов’язки в частині реєстрації кореспонденції виконує головний спеціаліст бюджетного відділу, що здійснює попередній, поточний і послідуючий контроль за використанням бюджетних  коштів в галузі «Освіта», дитячо-юнацькій спортивній школі, а в частині приймання та відправлення вхідної та вихідної документації його обов’язки покладаються на головного спеціаліста відділу фінансово-господарського забезпечення та автоматизованої обробки інформації.

II. Завдання та обов’язки
1. Виконує функції, які включають організаційно-технічне забезпечення діяльності начальника управління.
2.  Організовує начальнику управління телефонні переговори, записує і передає інформацію, забезпечує робоче місце необхідним канцелярським приладдям, готує документи і матеріали, необхідні для роботи.
3.Здійснює оперативний зв’язок із іншими установами та організаціями з питань діяльності управління.

4.Здійснює ведення діловодства у фінансовому управлінні міської ради, слідкує за своєчасним розглядом та виконанням документів, правильністю їх оформлення, здійснює текстові набори на комп’ютері.
5.Забезпечує контроль за строками виконання службових документів,  інформує керівника про хід  виконання, що підлягають контролю.

6. Приймає, реєструє  вхідну та вихідну кореспонденцію. Після розгляду начальником передає вхідну кореспонденцію  відповідним виконавцям.
7. Здійснює реєстрацію усних, письмових та електронних звернень, здійснює контроль за  виконанням строків розгляду звернень громадян, які надійшли до фінансового управління.

8.Забезпечує отримання та передачу інформації електронною поштою.
9.Складає зведену номенклатуру справ фінансового управління міської ради.

10. Відповідає за роботу з архівними документами. Забезпечує контроль за формуванням, оформленням, обліком та зберіганням справ, що підлягають здачі в архівний відділ міської ради.

11. Бере участь у проведенні експертизи наукової та практичної цінності документів при їх відборі на державне збереження, готує справи для здачі в архів.
12. Відповідальна за розміщення на сайті міської ради рішень виконавчого комітету міської ради,  рішень міської ради, розпоряджень міського голови
13. Здійснює ведення  табелю обліку  робочого часу працівників управління.
14. Виконує роботу по підготовці і проведенні засідань та нарад, оформляє протоколи засідань і нарад управління.
III. Права
Секретар керівника має право:
1. Вимагати у працівників вчасно та якісно надавати інформації міському голові, обласній та міських рад, виконавчому комітету, обласній державної адміністрації, Департаменту фінансів, установам, організаціям та пояснення причин затримання виконання документів.
2. Виносити на розгляд керівництва пропозиції щодо поліпшення документаційного забезпечення управління.
3. Вимагати від керівництва належних умов для виконання службових обов’язків і зберігання документів.
4. Взаємодіяти з усіма працівниками управління з питань ведення діловодства.
5. Приймати рішення в межах своєї компетенції.

IV. Відповідальність

Секретар керівника несе відповідальність за:


1. Недбале ставлення до реєстрації та ведення документів;

2. Нечітке і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, які наведені в даній інструкції.

V. Повинен знати
Секретар керівника повинен знати:  Конституцію України, Закон України «Про звернення громадян», нормативно-правові матеріалами з організації діловодства, інструкцію з діловодства за зверненнями громадян, практику застосування чинного законодавства в архівній справі, регламент роботи виконавчого комітету, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
VI. Кваліфікаційні вимоги
Повна загальна середня освіта та професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта, знання комп’ютерної техніки. Вільне володіння державною мовою. Без вимог до стажу роботи.
VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою:
1. Взаємодіє з усіма працівниками управління з питань ведення діловодства.
