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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника загального відділу 
виконавчого апарату районної ради
1. Загальні положення
Начальник загального відділу виконавчого апарату районної ради (далі – начальник відділу) призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням голови районної ради згідно з чинним законодавством України. 
Начальник відділу безпосередньо підпорядковується керуючому справами виконавчого апарату районної ради.
Начальник відділу  повинен знати: Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; основи права, політології та ринку праці; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.
Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років. Післядипломна освіта у галузі знань "Державне управління".
На період відсутності з поважних причин  (відпустка, хвороба тощо) керуючого справами виконавчого апарату районної ради його обов’язки виконує начальник загального відділу виконавчого апарату районної ради.
2. Завдання та обов'язки 

Начальник відділу зобов’язаний:

додержуватися Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні», інших  законодавчих і 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 рішення органів місцевого самоврядування чи посадових осіб, 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;
щорічно подавати за місцем роботи відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру щодо себе і членів своєї сім’ї у формі декларації;


дотримуватися обмежень, пов’язаних з проходженням служби в органах місцевого самоврядування;

виконувати вимоги антикорупційного законодавства (не вчиняти корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних з корупцією); 
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.
Начальник відділу:

здійснює безпосереднє керівництво відділом,  персонально відповідає за виконання  покладених на відділ завдань відповідно до Положення про виконавчий апарат районної ради та Положення про відділ;
визначає завдання і розподіляє обов'язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи, сприяє підвищенню ефективності їх праці та ділової кваліфікації;


здійснює планування роботи відділу;
відповідає за матеріально-технічну підготовку і проведення сесій, засідань президії,  постійних комісій районної ради;
         здійснює підготовку матеріалів та розпоряджень з основної діяльності,  відряджень, кадрових питань у виконавчому апараті районної ради;

надає методичну та практичну допомогу з цих питань сільським та селищній радам району; 
проводить аналіз існуючих та перспективних грантових конкурсів, визначення пріоритетів в підготовці проектів, координацію грантової діяльності на рівні району та співпраці з обласними структурами в процесі підготовки та реалізації грантових проектів, являється координатором  районного ресурсного центру розвитку громад від районної ради;
здійснює контроль за дотриманням у виконавчому апараті районної ради вимог нормативних документів щодо ведення діловодства;
щорічно до 1 грудня розробляє і подає керуючому справами для затвердження номенклатуру справ виконавчого апарату районної ради;
забезпечує організацію навчання та ознайомлення працівників виконавчого апарату, які прийняті на роботу, з регламентом районної ради, іншими нормативними документами з питань ведення діловодства;
          попередньо   ознайомлюється   з   документами,   що    подаються на розгляд голові районної ради, відповідає за повноту та якість їх формування;
організовує за дорученням голови районної ради, його заступника чи керуючого справами виконавчого апарату підготовку спільно з іншими підрозділами районної ради розпоряджень, довідок інших документів з питань, що входять до компетенції відділу;
забезпечує своєчасне та якісне друкування та розмноження рішень сесій районної ради, інших документів, що готуються працівниками виконавчого апарату районної ради, своєчасне доведення їх до виконавців – районних відділів, управлінь, підприємств, установ, організацій, сільських, селищної рад, посадових осіб, громадян;
забезпечує оформлення, облік і зберігання протягом встановленого строку протоколів сесій, розпоряджень голови ради та інших документів;
контролює дотримання строків виконання листів, що надійшли до районної ради, а також інших службових документів, що підлягають контролю;
аналізує стан документообігу у районній раді та надає довідки керівництву з цього питання;
відповідає за ведення діловодства та архів, забезпечує культуру діловодства у районній раді;
розробляє заходи, спрямовані на вдосконалення діловодства у виконавчому апараті районної ради;
забезпечує зберігання документації районної ради та подає її на  зберігання до архівних установ у встановленому порядку, веде протоколи експертної комісії при районній раді;
щомісячно подає керуючому справами відомості про невиконані документі;
вносить на розгляд керівництва ради подання про прийом, переведення і звільнення працівників загального відділу, заохочення і накладання стягнень;
візує проекти рішень сесії районної ради, розпорядження голови районної ради при відповідності їх оформлення до вимог нормативних документів та регламенту районної ради;
бере участь у сесіях ради, засіданнях її президії та постійних комісій, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, нарадах, які проводяться керівництвом районної ради;
забезпечує  працівників службовими телефонними довідниками;
забезпечує оформлення прийому, переводу, звільнення з роботи працівників ради, видачу посвідчень, підготовку матеріалів, пов’язаних з трудовою діяльністю, ведення обліку кадрів;
розробляє посадові інструкції працівників районної ради;

відповідає за подачу декларацій працівниками та депутатами ради;
відповідає за своєчасне формування кадрового резерву на посади працівників районної ради;
надає методичну допомогу сільським, селищній радам з питань організації кадрової роботи та служби  в органах місцевого самоврядування;
оформляє протоколи засідань конкурсної та атестаційної комісій районної ради, протоколи комісії з надання матеріальної допомоги людям, що потребують лікування та поліпшення матеріальних умов;
проводить розрахунки стажу державної служби та служби в органах місцевого самоврядування працівників виконавчого апарату районної ради;             

здійснює  методичне  керівництво проведенням  конкурсного  відбору на посади працівників  виконавчого апарату районної ради;
оформляє документи з атестації та проведення щорічної оцінки працівників виконавчого апарату районної ради;
веде табель обліку робочого часу працівників та посадових осіб виконавчого апарату районної ради;
здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки відпусток працівників апарату, веде облік надання відпусток;
готує звіти по кадрах;
відповідає за ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання  військовозобов’язаних у виконавчому апараті районної ради на період мобілізації та воєнного часу; 
координує стажування фахівців з метою поглиблення професійних знань за спеціальними індивідуальними планами;
забезпечує прийом та передачу телефонограм, телеграм, запис телефонних повідомлень в журналі з наступним повідомленням голови або заступника голови районної ради;
організовує  прийом  громадян  з особистих  питань головою районної ради  та заступником голови районної ради;
здійснює контроль за своєчасним вирішенням питань, поставлених у заявах і скаргах громадян, які направлені на розгляд відділам, управлінням, підприємствам, установам, організаціям; організовує за дорученням керівництва перевірки на місцях фактів, викладених у зверненнях громадян;
здійснює контроль за виконанням доручень голови районної ради та його заступника, що приймаються з питань, порушених у пропозиціях, заявах і скаргах громадян;

забезпечує повідомлення заявників у письмовій або усній формі про результати розгляду пропозицій, заяв, скарг;

систематично аналізує та узагальнює пропозиції, звернення, заяви, скарги, критичні зауваження, що надійшли до районної ради;

відповідає за стан охорони праці та пожежну безпеку в районній раді, стежить за дотриманням правил з охорони праці та протипожежного захисту в районній раді відповідно до наданих повноважень, веде журнали, інструкції, проводить інструктажі з даних питань;
відповідає за зберігання печатки загального відділу та правильність її використання;
сприяє систематичному підвищенню кваліфікації працівників, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі;
готує та подає керівництву районної ради  аналітичні  записки з вивчених питань та доручень, що стосуються повноважень відділу;
організовує складання списків іменинників і поновлення їх, слідкує за своєчасною розсилкою поздоровлень, завчасно інформує голову районної ради,  заступника голови районної ради про наступні дні народження;

стежить за наявністю і належним станом державних символів;
виконує в межах компетенції відділу інші обов’язки, покладені головою районної ради, заступником голови районної ради та керуючим справами виконавчого апарату районної ради.
3. Права
Начальник відділу має право:

вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо поліпшення роботи відділу, районної ради та приймати рішення у відповідності з посадовими обов’язками;
знайомитися зі станом діловодства, здійснювати контроль за виконанням нормативних актів у відділах районної ради та вимагати від працівників виконання встановлених правил роботи з документами;
запитувати від відділів ради відомості, які необхідні для вдосконалення форм та методів роботи з документами;
повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках їх оформлення з порушенням інструкції з діловодства;
запитувати та отримувати у встановленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та громадських об’єднань інформацію та матеріали, необхідні для виконання службових обов’язків;
вносити пропозиції щодо вдосконалення діяльності відділу, районної ради та її виконавчого апарату. 
4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за порушення законодавства про службу в органах місцевого самоврядування: цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із чинним законодавством.       
         Дисциплінарні стягнення застосовуються за:

         невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків;

         перевищення своїх повноважень;

         порушення обмежень, пов’язаних з проходженням служби в органах місцевого самоврядування;

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

Крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю України (догана і звільнення), до начальника відділу можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу:

попередження про неповну службову відповідність;

затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою


Начальник відділу 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
Погоджено:

Керуючий справами виконавчого

апарату районної ради                                                         Г.М. Лисенко

З інструкцією ознайомлений (а):                                          І.О. Кривіцька
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