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СИНЕЛЬНИКІВСЬКИЙ МІСЬКИЙ ГОЛОВА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	25.07.2017
	м. Синельникове 
	№172-о


⌐                                                        ¬

Про внесення змін 

до розпорядження 

міського голови 

від 23.06.2008 №100-о 

Керуючись статтею 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», наказом Головного управління державної служби України від 08.07.2011 №164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців»:

1. Внести зміни до розпорядження міського голови від 23.06.2008 №100-о «Про затвердження переліку питань для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування та примірного переліку нормативно-правових актів, якими керуються у своїй діяльності відділи та служби міської ради», затвердивши перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки структурного підрозділу міської ради для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад загального відділу, згідно з додатком.

2. Вважати таким, що втратив чинність, додаток 1 до розпорядження міського голови від 23.06.2008 №100-о «Про затвердження переліку питань для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування та примірного переліку нормативно-правових актів, якими керуються у своїй діяльності відділи та служби міської ради» в частині переліку питань загального відділу.

Міський голова                                       

                 Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ 

Підготувала:


Н.В.Плахотнюк
Узгоджено:



Л.І.Журавель

А.С.Зімодро

Додаток 

до розпорядження міського голови

25.07.2017 №172-о
Перелік питань на перевірку знання законодавства 

з урахуванням специфіки структурного підрозділу 
міської ради для проведення іспиту кандидатів 
на заміщення вакантних посад загального відділу 

Перевірка знання постанови Кабінету Міністрів України „Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” від 30.11.2011 №1242
1. Загальні вимоги до створення документів.

2. Бланки документів.

3. Реквізити документів і порядок їх розміщення.

4. Найменування установи та назва виду документа.

5. Датування документів.

6. Реєстраційний індекс документів.

7. Адресування документів.

8. Гриф затвердження документів.

9. Резолюція.

10. Заголовок до тексту документа.
11. Текст документа.
12. Відмітки про наявність додатків.

13. Підпис на документі.

14. Візи та гриф погодження.

15. Відмітка про засвідчення копій документів.

16. Відмітка про створення, виконання документа та наявність його в електронній формі та надходження до установи.

17. Приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до установи.

18. Попередній розгляд документів.

19. Реєстрація документів.

20. Організація передачі документів та їх виконання.

21. Організація контролю за виконанням документів.

22. Погодження документів.

23. Засвідчення документів.

24. Формування справ.

25. Зберігання документів в установі.

Перевірка знання Закону України «Про звернення громадян»
1. Які питання регулює Закон України «Про звернення громадян»? (преамбула).

2. Поняття звернення громадян (ст. 1).

3. Поняття пропозиції (зауваження), заяви (клопотання), скарги (ст. 3).

4. Вимоги до звернення (ст. 5).

5. Мова звернень і рішень та відповідей на них (ст. 6).

6. Заборона відмови в прийнятті та розгляді звернення (ст. 7).
7. Звернення, які не підлягають розгляду та вирішенню (ст. 8).
8. Заборона переслідування громадян за подання звернення і неприпустимість примушування їх до його подання (ст. 9).
9. Заборона розголошення відомостей, що містяться у зверненнях (ст. 10).
10. Розгляд пропозицій (зауважень) громадян (ст. 14).
11. Розгляд заяв (клопотань) (ст. 15).
12. Розгляд скарг громадян (ст. 16).
13. Термін подання скарги (ст. 17).
14. Права громадянина при розгляді заяви чи скарги (ст. 18).

15. Обов’язки органів місцевого самоврядування щодо розгляду заяв чи скарг (ст. 19).

16. Термін розгляду звернень громадян (ст. 20).
17. Особистий прийом громадян (ст. 22).
18. Електронна петиція, порядок її подання та розгляду (ст. 231).
19. Відшкодування збитків громадянину у зв’язку з порушенням вимог Закону України «Про звернення громадян» при розгляді його скарги (ст. 25).

20. Відповідальність громадян за подання звернень протиправного характеру (ст. 26).

21. Відшкодування витрат по перевірці звернень, які містять завідомо неправдиві відомості (ст. 27).
22. Контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян (ст. 28).
Міський голова                  
                                      Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ 
