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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

оператора комп’ютерного набору 

загального відділу виконавчого апарату районної ради
1. Загальні положення
Оператор комп’ютерного набору загального відділу виконавчого апарату районної ради (далі – оператор) призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням голови районної ради згідно з чинним законодавством України. 
Підпорядковується начальнику загального відділу виконавчого апарату районної ради.
Оператор повинен знати: Конституцію України; закон України "Про місцеве самоврядування в Україні", нормативні документи, що стосуються діяльності районної ради; регламент районної ради та Положення про виконавчий апарат районної ради, Інструкцію з діловодства Чечельницької районної ради, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби, ділову мову, володіти державною мовою. 
Оператор якісно і своєчасно друкує та розмножує службові документи, зберігає в таємниці їх зміст. Всі незрозумілі питання по друкуванню документів узгоджує з керуючим справами виконавчого апарату районної ради,  начальником загального відділу виконавчого апарату районної ради.

Дотримується вимог з техніки безпеки та охорони праці.

          Друкує документи, суворо дотримуючись вимог Інструкції з діловодства  районної ради.

Документи до друкування приймає тільки з візою керуючого справами або начальника загального відділу виконавчого апарату районної ради.
Виконує інші обов’язки, покладені на нього начальником загального відділу.
Кваліфікаційні вимоги: базова загальна середня освіта, без вимог до стажу роботи.
 
2. Завдання та обов’язки

Оператор зобов’язаний:

додержуватися Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні» та інших  законодавчих та нормативних актів України;

забезпечувати ефективну роботу та виконання доведених завдань  відповідно до своєї компетенції;

не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина; 

шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування;

не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби в органах місцевого самоврядування чи негативно вплинути на репутацію працівника;

безпосередньо виконувати покладені на нього службові обов’язки, своєчасно і точно виконувати розпорядження і вказівки своїх керівників;

зберігати   державну  таємницю,  що  стала   йому   відома  під  час виконання   службових обов’язків,  а  також  іншу  інформацію,  яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню;

постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію;

сумлінно виконувати свої службові обов’язки, проявляти ініціативу і творчість в роботі;
для виконання невідкладної і непередбаченої роботи за розпорядженням керівника з’являтися на службу у вихідні, святкові та неробочі дні, робота за які компенсується відповідно до чинного трудового законодавства, а також переривати  щорічну або додаткову відпустку  у разі відкликання (частина невикористаної відпустки, яка залишилася, надається у будь-який інший час відповідного року чи приєднується до відпустки у наступному році);


дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.
Оператор забезпечує:

друкування і розмноження документів районної ради, своєчасне направлення їх до адресатів;


приймання телефонограм та доведення їх змісту керівництву районної ради; 


передавання телефонограм,  запрошення депутатів районної ради, голови райдержадміністрації, його заступників, керівників відділів та управлінь райдержадміністрації, селищного, сільських голів, керівників підприємств, установ та організацій та інших осіб (за окремим списком) на засідання сесій, президії, постійних комісій, робочих груп;

здійснення контролю за дотриманням строків виконання листів, що надійшли до районної ради, а також інших службових документів, які підлягають контролю;


ведення діловодства в межах своїх повноважень, забезпечення культури діловодства;


щомісячне подання відомостей про невиконані документи;


виконання технічних функцій по забезпеченню та обслуговуванню роботи голови районної ради, заступника голови районної ради;

запис на прийом  громадян  з особистих  питань головою районної ради,  заступником голови районної ради;

 ведення реєстрації та забезпечення своєчасного розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян, які надійшли на ім’я голови районної ради, заступника голови районної ради;

 повідомлення заявників у письмовій або усній формі про результати розгляду пропозицій, заяв, скарг;
 здійснення розмноження та своєчасної розсилки документів районної ради з урахуванням вимог інструкції з діловодства,  в т.ч. матеріалів до сесій районної ради;
 реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції згідно з номенклатурою справ районної ради;
 підготовка інформації для службового телефонного довідника, внесення необхідних змін до нього;
 здійснення контролю за дотриманням термінів виконання доручень голови районної ради, заступника голови районної ради, що взяті на контроль;
 забезпечення разом з начальником відділу робочих місць голови районної ради, заступника голови всім необхідним для роботи, слідкування за порядком у їх кабінетах та приймальні;
 слідкування за станом телефонного зв’язку у кабінетах, приймання заходів по його відновленню;
 складання списків іменинників і поновлення їх, слідкування за своєчасною розсилкою поздоровлень, завчасне інформування голови районної ради,  заступника голови районної ради про наступні дні народження;
 виконання інших обов’язків, покладених на нього головою районної ради, заступником голови ради, керуючим справами виконавчого апарату районної ради, начальником загального відділу виконавчого апарату районної ради.
3. Права
Оператор має право на:
здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

соціальний і правовий захист відповідно до його статусу; 
захист своїх законних прав та інтересів у судовому порядку;
повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;
оплату праці залежно від посади, яку він займає.
Крім того, оператор має право:

користуватися правами і свободами, які  гарантуються громадянам України Конституцією і  законами України;
ознайомлюватися з розпорядженнями голови районної ради, що стосуються його діяльності;

брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов’язків;

вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо покращення роботи; 

в межах своєї компетентності повідомляти керівництву про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення;

вимагати від керівництва сприяння у виконанні ним посадових обов’язків;

вимагати  службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень  або  підозр.
4. Відповідальність 

Оператор несе відповідальність за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, норм етики поведінки.
          Дисциплінарні стягнення застосовуються за:

          невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків;

          перевищення своїх повноважень;

 вчинок, який порочить його як службовця або дискредитує орган місцевого самоврядування, в якому він працює.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою


Оператор під час виконання своїх обов'язків та завдань  взаємодіє з іншими працівниками виконавчого апарату, органами місцевого самоврядування, органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями.

Начальник загального відділу

виконавчого апарату

районної ради

                                                          І.О. Кривіцька
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Керуючий справами виконавчого

апарату районної ради                                                        Г.М. Лисенко
З інструкцією ознайомлений(а):         
                                                                                              С.А. Шкуратова    
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