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з організаційних питань
 Балазюк Вікторії Григорівни
I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Радник голови районної ради з організаційних питань (надалі – радник) забезпечує виконання завдань та функцій щодо реалізації пріоритетних напрямів державної політики з реалізації Законів України: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян».
1.2. Радник належить до службовців органів місцевого самоврядування і знаходиться у прямому підпорядкуванні голови районної ради. За посадовими обов’язками у своїй повсякденній роботі діяльність радника координується начальником загального відділу виконавчого апарату районної ради та керуючим справами виконавчого апарату районної ради.
1.3. На посаду радника призначається особа з відповідними кваліфікаційними навичками і досвідом роботи з питання ведення діловодства, без вимог до стажу роботи і освіти.

1.4. Радник призначається на посаду за розпорядженням голови районної ради відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» і звільняється з посади в порядку, встановленому чинним законодавством України.

1.5. Радник може бути звільнений з посади за його власним бажанням чи з ініціативи керівництва у відповідності з діючим законодавством України за порушення вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», антикорупційного законодавства України, за порушення трудової дисципліни та невиконання обов’язків, визначених цією посадовою інструкцією.

1.6. 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.
ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Радник у своїй повсякденній роботі:
2.1. Приймає, передає телефонограми, здійснює виклик працівників, з’єднання по телефону, тощо. Своєчасно оновлює інформацію телефонного довідника. 
2.2. Надає інформацію голові районної ради, його заступнику та керуючому справами виконавчого апарату районної ради про телефонні дзвінки, коло відвідувачів. Здійснює облік отриманої і відправленої інформації, веде журнали обліку. 
2.3. Здійснює контроль за своєчасним наданням інформації суб’єктами на надіслані виконавчим апаратом районної ради телефонограми.

2.4. Своєчасно, якісно здійснює ксерокопіювання текстів документів та передачу копій виконавцям. Дотримується технічних правил експлуатації комп’ютерної техніки. Економно використовує папір, береже доручене майно.
2.5. Бере участь в організації прийому фізичних та юридичних осіб головою районної ради, його заступником, керуючим справами виконавчого апарату районної ради та керівниками структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради.

2.6. Проводить облік відвідувачів і їх запис при проведенні прийому головою районної ради та його заступником, керуючим справами виконавчого апарату районної ради та керівниками структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, сприяє розгляду їх звернень.
2.7.  Забезпечує своєчасний прийом громадян головою районної ради і передачу за призначенням їх звернень. Складає щомісячну, щоквартальну, щорічну статистичну звітність стосовно звернень громадян.  
2.8. Здійснює збір і готує інформацію про основні організаційні заходи, що проводяться на території  району.
2.9. Забезпечує правильне оформлення реквізитів документів у суворій відповідності з вимогами Інструкції по діловодству. 
2.10. За дорученням голови районної ради, його заступника, 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 на сесії районної ради.
2.11. Є відповідальною особою за функціонування та інформаційне наповнення офіційного web-сайту Красноградської районної ради. За дорученням здійснює заходи з розміщення на стендах в приміщеннях Будинку ради та офіційному web-сайті Красноградської районної ради публічної інформації (висвітлення проектів та прийнятих рішень сесій, програм, нормативних і регуляторних актів) та іншого інформаційного матеріалу, який наданий структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради. 
2.12. Відповідає за напрямок роботи щодо інформування громади з питань діяльності голови районної ради та виконавчого апарату районної ради через ЗМІ: ТОВ «Медіапростір «Вісті Красноградщини», ТРК «Центр»; супроводжує і забезпечує інформаційним матеріалом сторінку Красноградської районної ради у соціальній мережі.
2.13. Щоденно перевіряє наявність запрошень, викликів, повідомлень (які стосуються голови районної ради, його заступника, керуючого справами виконавчого апарату районної ради, керівників структурних підрозділів), розміщених на сайтах обласної ради та облдержадміністрації, повідомлень, що надходять електронною поштою.
2.14. Здійснює прийом телефонограм і доводить їх до відома керівництва та виконавців.
2.15. Здійснює розсилку вітальних листівок. Готує списки днів народжень депутатів районної ради, відповідальних працівників районної, міської, сільських рад, райдержадміністрації та її відділів, відповідні грамоти, листівки та листівки з нагоди святкування державних та професійних свят, здійснює розсилку вітань адресатам.

2.16. Готує списки телефонів відповідальних працівників виконавчого апарату та працівників сільських рад, вносить до них необхідні зміни.
2.17. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних та здійснює обробку, зберігання та використовування персональних даних у відповідності до чинного законодавства.
2.18. Виконує окремі доручення голови ради та керуючого справами виконавчого апарату районної ради.
ІІІ. ПРАВА

Радник 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. 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

Радник несе відповідальність:

4.1. За якість, своєчасність, грамотність і правильне оформлення документів, листів, журналів обліку.

4.2. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань та доручень голови районної ради, його заступника та керуючого справами виконавчого апарату районної ради, начальника загального відділу.

4.3. За бездіяльність або невикористання прав, обумовлених посадовою інструкцією і чинним законодавством, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

4.4. За самовільне залишення робочого місця у робочий час.
4.5. За протипожежний і санітарний стан приміщення кабінету № 10 та збереження закріплених матеріальних цінностей і комп’ютерної техніки.

4.6. За розголошення відомостей, що містяться в документах для службових цілей.
V. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ

5.1. Радник, 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.
5.2. Отримує у відповідальних посадових осіб вхідну документацію для реєстрації, депутатські звернення, запити на доступ до публічної інформації (втому числі і ті, що надійшли електронною поштою), у паперовому вигляді, і надає для розгляду і накладання резолюції голові районної ради, для узагальнення - керуючому справами виконавчого апарату районної ради.

5.3. Передає відповідальним посадовим особам документацію після підписання або накладання резолюції головою районної ради, забезпечую відправку документації адресатам.
5.4. Забезпечує розміщення проектів та прийнятих рішень сесій, програм, нормативних і регуляторних актів, іншого інформаційного матеріалу наданого структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради на офіційному сайті Красноградської районної ради.
5.5. На період відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) радника його обов’язки виконує співробітник виконавчого апарату, згідно до розпорядження голови районної ради.

VІ. ДОДАТКОВІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Дана посадова інструкція складена у чотирьох примірниках, один з яких зберігається в особовій справі, другий – у працівника, третій – у керуючого справами виконавчого апарату 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  ________________ В.Г.Балазюк
