ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ

для конкурсного випробування на посаду 
спеціаліста І категорії відділу організаційно-виконавчої роботи виконавчого комітету Нововолинської міської ради
1. Визначення понять: «документообіг в установі», «номенклатура справ», «реквізит службового документа», «строк зберігання документа», «управлінський документ» (наказ Міністерства юстиції № 1000/5 від 18.06.2015 року «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях»).
2. Бланки документів.
3. Загальні вимоги до тексту управлінських документів.
4. Приймання та первинне опрацювання документів.
5. Організація передачі документів та їх виконання.
6. Інформаційно-довідкова робота з документами.
7. Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів.

8. Зберігання документів у діловодстві.
9. Датування управлінських документів.
10. Якими нормативно - правовими актами регламентується робота із

зверненнями громадян.
11. Зустріч відвідувачів і робота з ними.
12. Звернення громадян (ст. 1 Закону України «Про звернення громадян»).
13. Визначення термінів: «пропозиція (зауваження)», «заява (клопотання)», «скарга».

14. Особистий прийом громадян (ст. 22 Закону України «Про звернення громадян»).
15. Лист - прохання, лист підтвердження, лист - нагадування.
16. Супровідні листи і вимоги до їх складання.
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