
ГОЛОВА САКСАГАНСЬКОЇ РАЙОННОЇ У МІСТІ РАДИ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

08 червня 2023 року м. Кривий Ріг № 113-р

Про внесення змін до розпорядження голови районної у місті ради від
01 лютого 2022 року № 20-р «Про затвердження посадових інструкцій пра-
цівників загального відділу виконкому районної у місті ради»

У зв’язку з кадровими змінами та перерозподілом обов’язків між праців-
никами загального відділу виконкому районної у місті ради, з метою визначен-
ня єдиних вимог до посад посадових осіб місцевого самоврядування, конкрет-
них завдань та службових обов’язків, їх підпорядкованості, керуючись Поло-
женням про загальний відділ виконкому районної у місті ради, затвердженим
рішенням районної у місті ради від 26 листопада 2021 року № 106 «Про вне-
сення змін до рішення районної у місті ради від 23 вересня 2016 року № 65
«Про затвердження Положення про структурні підрозділи виконкому Сакса-
ганської районної у місті ради» зі змінами, Методичними рекомендаціями з
підготовки посадових інструкцій працівників виконкому Саксаганської район-
ної у місті ради, затвердженими розпорядженням голови районної у місті ради
від 18 листопада 2016 року № 307-к:

1. Внести до розпорядження голови районної у місті ради від 01 лютого
2022 року № 20-р «Про затвердження посадових інструкцій працівників загаль-
ного відділу виконкому районної у місті ради» такі зміни:

1.1 у тексті розпорядження та додатках до нього слова «завідуючий
загальним відділом» у всіх числа і відмінках замінити словами «завідувач
загального відділу» у відповідних відмінках і числах;

1.2 у розділі ІІ у додатку 1 «Посадова інструкція заступника завідувача
загального відділу виконкому Саксаганської районної у місті ради»:

1.2.1 виключити пункти 2.13-2.16;
1.2.2 пункти 2.17-2.22 попередньої редакції вважати пунктами 2.13-2.18

відповідно;
1.3 у розділі ІІ у додатку 3 «Посадова інструкція головного спеціаліста

сектору протокольної роботи та службового документообігу загального відділу
виконкому Саксаганської районної у місті ради»: пункт 2.12 викласти у новій
редакції: «2.12. Здійснює формування та зберігання вхідної/вихідної кореспон-
денції, своєчасно передає до архіву виконавчого комітету районної у місті ра-
ди.»;

1.4 у розділі ІІ у додктку 4 «Посадова інструкція головного спеціаліста
сектору протокольної роботи та службового документообігу загального відділу
виконкому Саксаганської районної у місті ради»:
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1.4.1 пункт 2.4 викласти у новій редакції: «2.4. Готує реєстри на відправ-

лення службових листів та передає кореспонденцію до поштового відділення.»;
1.4.2 виключити пункти 2.6, 2.10, 2.11;
1.4.3 пункти 2.7-2.9, 2.12 попередньої редакції вважати пунктами 2.6-2.9

відповідно;
1.5 розділ ІІ додатку 8 «Посадова інструкція головного спеціаліста з пи-

тань запитів на інформацію загального відділу виконкому Саксаганської рай-
онної у місті ради» доповнити пунктами 2.14-2.17 такого змісту:

«2.14. Вносить зміни до раніше прийнятих рішень районної у місті ради,
її  виконавчого комітету та розпоряджень голови районної у місті ради у папе-
ровому та електронному носіях.

2.15. Здійснює перевірку в електронному вигляді розпорядчих документів
від структурних підрозділів та інших спеціалістів апарату районної у місті ради
та її виконкому для розміщення на офіційному вебсайті виконкому районної у
місті ради.

2.16. Забезпечує наповнення системи обліку публічної інформації.
2.17. Звіряє з оригіналом копії розпорядчих документів та надає для заві-

ряння завідуючому загальним відділом.».
2. Завідуючому загальним відділом виконкому районної у місті ради

ознайомити працівників відділу зі змістом посадових інструкцій.
3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючу справа-

ми виконкому районної у місті ради відповідно до розподілу обов’язків.

Голова районної у місті ради Василь СТАРОВОЙТ


