ЗАТВЕРДЖЕНО   
розпорядження голови 
Красноградської районної ради
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника загального відділу 
виконавчого апарату районної ради
Полякової Любові Олександрівни

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Начальник загального відділу (далі – начальник відділу) здійснює аналітичне, документаційне забезпечення постійних та інших комісій, депутатів районної ради. Здійснює безпосереднє керівництво загальним відділом, організовує, спрямовує і контролює його роботу.
1.2. Начальник відділу є посадовою особою місцевого самоврядування, і безпосередньо підпорядковується голові районної ради. За посадовими обов’язками у своїй повсякденній роботі діяльність начальника загального відділу координується керуючим справами виконавчого апарату районної ради.
1.3. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра (спеціаліста) і стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3-ох років або стажем роботи за фахом не менше 5 років. 
1.4. Начальник відділу призначається на посаду на конкурсній основі за розпорядженням голови районної ради, у відповідності до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» і звільняється з посади в порядку, встановленому чинним законодавством України.
1.5. У своїй роботі керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, указами Президента України, Регламентом Красноградської районної ради, рішеннями районної ради та розпорядженнями голови районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради та Положенням про загальний відділ виконавчого апарату районної ради.
ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Начальник відділу у своїй повсякденній роботі:
2.1. Забезпечує підготовку і проведення засідань постійних комісій районної ради, пленарних засідань сесій районної ради, засідань президії районної ради.

2.2. Веде протоколи засідань президії та постійних комісій районної ради, нарад, які проводяться керівництвом районної ради.

2.3. Організовує копіювання та множення документів до засідань сесій районної ради, її президії.
2.4. Контролює своєчасне надсилання рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради. 

2.5. Забезпечує контроль за своєчасним виконанням рішень сесій, президії, постійних комісій районної ради, цільових програм.
2.6. Готує матеріали до щорічного звіту голови районної ради, звітів голів постійних комісій.
2.7. Надає допомогу у проведенні звітів депутатів районної ради перед виборцями.
2.8. Відповідає за своєчасне оприлюднення протоколів засідань сесій, реєстрацій, рішень районної ради на офіційному веб-сайті.
2.9. Забезпечує функціонування та інформаційне наповнення офіційного веб-сайту Красноградської районної ради. 

2.10. Сприяє проведенню своєчасного прийому громадян головою районної ради і передачу за призначенням їх звернень. Забезпечує складання щомісячної, щоквартальної, щорічної статистичної звітності стосовно звернень громадян.  
2.11. Забезпечує планування та організацію нарад, семінарів та інших тематичних заходів. За умови участі голови або представників районної ради в заходах, що організовані іншими юридичними або фізичними особами, забезпечує відстеження плану, часу та місця проведення заходів, бере участь в їх організації.

2.12. Відповідає за оформлення протоколів, матеріалів семінарів-нарад, в яких обумовлено участь голови або представників виконавчого апарату районної ради.

2.13. Узагальнює матеріали з перевірки роботи, визначенню рейтингу роботи органів місцевого самоврядування, керівників та депутатів органів місцевого самоврядування.
2.14.Координує питання з підготовки матеріалів щодо нагородження юридичних і фізичних осіб відзнаками голови районної ради, голови обласної ради, голови Верховної Ради України, вітальних та адресних листівок. Бере участь в організації заходів із нагородження, святкування ювілеїв і пам’ятних дат. 
2.15. Відповідає за напрямок роботи щодо інформування громади з питань діяльності голови та заступника голови районної ради, виконавчого апарату районної ради через ЗМІ: районну газету «Вісті Красноградщини», ТРК «Центр», інформаційні ресурси Інтернету. Організовує та виконує заходи із листування електронною поштою.

2.16. Бере участь в організації та проведенні виборів Президента України, народних депутатів України, місцевих виборів, референдумів у частині компетенції органів місцевого самоврядування, визначеної законодавством України про вибори та референдуми.

2.17. Вивчає, аналізує та надає пропозиції щодо впровадження досвіду інших органів місцевого самоврядування з питань соціального та економічного розвитку  територіальних громад та роботи громадських об’єднань.        

2.18. Забезпечує організацію і проведення заходів щодо участі громадських об’єднань, ініціативних груп і місцевих рад:

- в проектах  соціального та економічного розвитку територіальних громад, які запроваджуються ООН, ЕС, на державному, обласному, районному рівнях та фізичними і юридичними особами, що діють на території України та інших держав;

- всеукраїнських, міжнародних конкурсах, спільних проектах, спрямованих на розвиток місцевого самоврядування та підтримку місцевих ініціатив громад.
2.19. Планує та організовує заходи, пов’язанні з колективним відпочинком, участю колективу у спортивних змаганнях різних рівнів. 
2.20. Надає методичну допомогу в роботі органам місцевого самоврядування району, здійснює взаємодію з політичними партіями, рухами, трудовими колективами, громадськими організаціями, об’єднаннями громадян.
2.21. Координує питання ведення кадрової роботи у виконавчому апараті районної ради та розробку проектів розпоряджень з особового складу і про надання відпусток.

2.22. Забезпечує правильне застосування норм трудового та іншого законодавства, що зачіпають права й законні інтереси працівників, вносить пропозиції голові ради про поновлення їх порушених прав. У разі невиконання вимог законодавства при звільненні працівника з роботи, переведенні на іншу роботу, притягненні до дисциплінарної чи матеріальної відповідальності дає письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення порушень.
2.23. Відповідає за ведення журналів реєстрації розпоряджень голови районної ради.

2.24.Забезпечує оперативне розмноження і розсилку копій розпоряджень голови районної ради.
2.25. Забезпечує правильне оформлення реквізитів документів у суворій відповідності з вимогами Інструкції з діловодства.
2.26. За дорученням голови районної ради або керуючого справами виконавчого апарату районної ради, бере участь у підготовці засідань і нарад, проводить реєстрацію їх учасників, викликає депутатів, запрошених керівників управлінь та відділів райдержадміністрації.
2.27. Забезпечує облік, формування в справи документів, їх збереження. У межах своєї компетенції дає довідки установам та окремим громадянам про проходження їх документів та листів в районній раді. 
2.28. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних та здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у відповідності до чинного законодавства.

2.29. Забезпечує правильність оформлення документів та їх зберігання до моменту передачі відповідальному за архів. 
2.30. Виконує в процесі службової діяльності інші доручення голови районної ради та керуючого справами виконавчого апарату районної ради.
ІІІ. ПРАВА

Начальник відділу має право:
3.1. За дорученням голови районної ради представляти районну раду в органах місцевого самоврядування, органах виконавчої влади, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції районної ради та її виконавчого апарату. 
3.2. Вносити на розгляд керівництва чи колегіального органу районної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчого апарату районної ради в частині організаційного, правового, інформаційного, аналітичного, матеріально-технічного забезпечення діяльності ради.
3.3. На безкоштовне отримання від органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, громадських об'єднань необхідних статистичних та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються діяльності районної ради.
3.4. У процесі виконання покладених на начальника відділу завдань, у межах, наданих законодавством та головою районної ради повноважень, вести ділове листування з органами місцевого самоврядування базового рівня, органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються повноважень районної ради.
3.5. Брати участь у засіданнях сесій ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій, нарадах й семінарах.
3.6. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України; на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи; на просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та атестації; на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівництва та працівників районної ради; вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр; захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого самоврядування та судовому порядку.
IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Начальник відділу несе відповідальність:

4.1. Згідно з чинним законодавством за невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків співробітниками відділу та ним особисто, перевищення своїх повноважень, порушення етики державного службовця та норм, передбачених Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», обмежень, пов’язаних з проходженням служби в органах місцевого самоврядування, а також за вчинок, який порочить його як посадову особу місцевого самоврядування або дискредитує районну раду. 

4.2. За бездіяльність або невикористання прав, обумовлених посадовою інструкцією і чинним законодавством, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходження.
4.3. За самовільне залишення робочого місця у робочий час.

4.4. За протипожежний і санітарний стан приміщення кабінету № 17 та збереження закріплених матеріальних цінностей і комп’ютерної техніки. 

4.5. За розголошення відомостей, що містяться в документах для службових цілей.

V. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ

5.1. На період відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст загального відділу, за його відсутності провідний спеціаліст загального відділу. За відсутності головного спеціаліста загального відділу та/або провідного спеціаліста загального відділу начальник відділу суміщає його/їх обов’язки.

5.2. На період відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) керуючого справами виконавчого апарату районної ради візує копії рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради, додатків до них.

5.3. Начальник відділу при виконанні своїх посадових обов’язків всіляко сприяє досягненню партнерських відносин між Красноградською районною радою та Красноградською районною державною адміністрацією, що має привести до чіткого розмежування повноважень та відповідальності цих органів. Бере участь в реалізації спільних програм, за якими органи місцевого самоврядування і місцевої державної адміністрації стануть максимально відкритими для громадян, а відтак зрозумілими та потрібними для них.

VІ. ДОДАТКОВІ ПОЛОЖЕННЯ
6.1. Дана посадова інструкція складена у чотирьох примірниках, один з яких зберігається в особовій справі, другий – у працівника, третій – у голови районної ради, четвертий – у справі як додаток до розпорядження.
6.2. Функціональні обов’язки за посадовою інструкцією можуть бути уточнені в разі зміни структури виконавчого апарату районної ради, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.
6.3. Зміни та доповнення до даної посадової інструкції вносяться розпорядженням голови районної ради.
З посадовою інструкцією 
ознайомлена 


 _____________________________ Л.О.Полякова
                                             (дата, підпис)
