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Посадова інструкція
головного спеціаліста відділу опрацювання кореспонденції з питань містобудування, архітектури та землекористування управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань містобудування, архітектури та землекористування секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст відділу опрацювання кореспонденції з питань містобудування, архітектури та землекористування управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань містобудування, архітектури та землекористування (далі – головний спеціаліст) належить до V категорії посад посадових осіб органів місцевого самоврядування.
1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку.
1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальникові відділу опрацювання кореспонденції з питань містобудування, архітектури та землекористування (далі - Відділ) управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань містобудування, архітектури та землекористування (далі – Управління).
1.4. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією України, Кодексом законів про працю України, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Положенням про постійні комісії Київської міської ради та іншими рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, Положенням про відділ опрацювання кореспонденції з питань містобудування, архітектури та землекористування управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань містобудування, архітектури та землекористування секретаріату Київської міської ради та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст:
2.1. Здійснює контроль за дотриманням вимог Інструкції з діловодства в Київській міській раді.
2.2. Здійснює літературне опрацювання текстів документів, наданих на вичитування, усуває смислові невиразності, уточнює формулювання, виправляє лексичні, стилістичні, пунктуаційні та орфографічні помилки.
2.3. Забезпечує відповідність текстів документів, вихідної кореспонденції нормам українського правопису та офіційно-ділового стилю української мови.
2.4. Надає консультації співробітникам з питань українського ділового мовлення та правопису.
2.5. Організовує роботу з діловодства та документального забезпечення діяльності Управління, Відділу та постійної комісії Київської міської ради з питань містобудування, архітектури та землекористування відповідно до Інструкції з діловодства в Київській міській раді.
2.6. Дотримується вимог антикорупційного законодавства.
2.7. У разі відсутності головного спеціаліста відділу його обов’язки виконує інший головний спеціаліст.

3. Права
[bookmark: bookmark2]Головний спеціаліст має право:
3.1. На безпечні та необхідні для високопродуктивної роботи умови праці.
3.2. За дорученням начальника управління брати участь у засіданнях, нарадах, що проводяться  Київським міським головою, заступником міського голови - секретарем Київської міської ради, керуючим справами та структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради, виконавчим органом Київської міської ради (Київською міською державною адміністрацією).

4. Відповідальність
[bookmark: bookmark3]Головний спеціаліст несе відповідальність за неналежне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, недотримання вимог трудового законодавства та правил внутрішнього трудового розпорядку, порушення вимог антикорупційного законодавства та законодавства  з питань служби в органах місцевого самоврядування, а також у інших випадках, визначених чинним законодавством.

5. Повинен знати
Головний спеціаліст має знати положення нормативно-правових актів, необхідних для виконання посадових обов’язків, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері.

6. Кваліфікаційні вимоги
На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка має вищу освіту відповідного спрямування і професійну підготовку, володіє державною мовою та відповідає іншим вимогам, встановленим чинним законодавством.
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