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МІЛОВСЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ЛУГАНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
голови районної державної адміністрації

25 липня 2017 р.    

            смт Мілове

                           № 193
Про затвердження Положення

про апарат райдержадміністрації

та посадових інструкцій

працівників
Відповідно до статей 5, 39, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України «Про державну службу», постанов Кабінету Міністрів України від 31.10.2007 № 1270 «Про внесення змін до Типового регламенту місцевої державної адміністрації» та від 26.09.2012 № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації»:
1. Затвердити Положення про апарат райдержадміністрації, що додається.

2. Затвердити посадові інструкції керівника апарату та головного спеціаліста з питань мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації, що додаються.

3. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від 20.03.2013 № 68 «Про затвердження Положення про апарат Міловської районної державної адміністрації Луганської області».

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Голова

райдержадміністрації
А.С. КОРОЛЬ

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови

райдержадміністрації

25 липня 2017 р. № 193
ПОЛОЖЕННЯ 
про апарат райдержадміністрації
1. Апарат райдержадміністрації входить до cкладу Міловської районної державної адміністрації Луганської області, утворюється головою райдержадміністрації для правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності райдержадміністрації, підготовки аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, систематичної перевірки виконання актів законодавства та розпоряджень голови обласної та районної державних адміністрацій, подання методичної та іншої практичної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації та органам місцевого самоврядування.
2. Апарат райдержадміністрації підпорядкований голові райдержадміністрації, а також підзвітний і підконтрольний апарату облдержадміністрації.
3. Апарат райдержадміністрації у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом райдержадміністрації, а також цим положенням.
4. Апарат райдержадміністрації відповідно до визначених повноважень виконує такі завдання:

1) забезпечує реалізацію державної політики з питань управління персоналом та державної служби в райдержадміністрації;
2) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;
3) перевіряє за дорученням голови райдержадміністрації виконання актів законодавства, доручень Прем'єр-міністра України, розпоряджень голови райдержадміністрації територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади (з питань здійснення повноважень райдержадміністрації), структурними підрозділами райдержадміністрації; 
4) вивчає та узагальнює досвід роботи структурних підрозділів райдержадміністрації і надає практичну допомогу в розв'язанні складних проблем, розробляє пропозиції щодо удосконалення їх діяльності;
5) за дорученням голови райдержадміністрації проводить аналіз роботи органів місцевого самоврядування у межах повноважень і в порядку, визначених законодавством, надає методичну та іншу практичну допомогу з удосконалення організації їх роботи, готує пропозиції щодо поглиблення взаємодії райдержадміністрації з органами місцевого самоврядування для спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій;
6) здійснює контроль за своєчасним поданням доповідей, інформаційних та інших матеріалів з питань виконання актів законодавства, розпоряджень голови райдержадміністрації;
7) готує та подає голові плани роботи райдержадміністрації за пропозиціями її структурних підрозділів, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади;

8) готує аналітичні, довідкові та інші матеріали для інформування облдержадміністрації про соціально-економічне, суспільно-політичне становище та інші важливі події в районі;

9) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних і кадрових питань, для подання голові райдержадміністрації;
10) здійснює відповідно до закону повноваження щодо організації проведення в межах району всеукраїнських референдумів, виборів органів місцевого самоврядування та селищного та сільських голів; 

11) забезпечує реалізацію державної інформаційної політики на території району, постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

12) забезпечує висвітлення діяльності райдержадміністрації в засобах масової інформації; 
13) забезпечує взаємодію райдержадміністрації з політичними партіями, громадськими організаціями;
14) здійснює заходи щодо організації правового інформування і виховання населення;
15) забезпечує надання безоплатної первинної правової допомоги;

16) опрацьовує документи, що надходять до райдержадміністрації, а також проекти доручень голови і заступників голови райдержадміністрації;
17) здійснює контроль за дотриманням в апараті вимог Регламенту райдержадміністрації, Інструкції з діловодства, інших документів, що регулюють організацію роботи райдержадміністрації;

18) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;
19) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;
20) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад;
21) здійснює опрацювання проектів розпоряджень голови райдержадміністрації;
22) розробляє проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з організаційних та кадрових питань, у визначених законом випадках – проекти нормативно-правових актів з питань реалізації повноважень;
23) бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;
24) бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
25) здійснює правове забезпечення діяльності райдержадміністрації, надає методичну та іншу практичну допомогу, спрямовану на правильне застосування, неухильне додержання актів законодавства структурними підрозділами, апаратом та посадовими особами райдержадміністрації;
26) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;
27) бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку району;
28) проводить разом із структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади аналіз соціально-економічного і суспільно-політичного становища на території району, розробляє та вносить голові райдержадміністрації пропозиції щодо його поліпшення;

29) вносить пропозиції щодо проекту районного бюджету;
30) забезпечує ефективне і цільове використання відповідних бюджетних коштів;
31) бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку;
32) бере участь у підготовці звітів голови райдержадміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;
33) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;
34) бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);
35) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;
36) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
37) забезпечує захист персональних даних;
38) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;
39) провадить діяльність, пов'язану з державною таємницею, організовує та здійснює заходи щодо забезпечення режиму секретності в райдержадміністрації відповідно до вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці;
40) забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної підготовки та цивільного захисту населення;
41) здійснює матеріально-технічне і господарсько-побутове забезпечення діяльності райдержадміністрації;
42) забезпечує дотримання режиму роботи в адміністративному будинку райдержадміністрації;
43) забезпечує організацію приймання-передачі інформації засобами електронного зв'язку відповідно до вимог законодавства,
44) забезпечує належний протипожежний стан у приміщеннях райдержадміністрації та дотримання правил охорони праці;
45) виконує інші, передбачені законом і Регламентом райдержадміністрації, функції та повноваження.
5. Апарат райдержадміністрації для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:
1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);
3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації;
4) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;
5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.
6. Апарат райдержадміністрації в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, апаратом облдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
7. Апарат райдержадміністрації очолює керівник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням з облдержадміністрацією в установленому законодавством порядку.
8. Керівник апарату райдержадміністрації:
1) здійснює виконання завдань щодо правового, організаційного, матеріально - технічного та іншого забезпечення діяльності райдержадміністрації;
2) здійснює керівництво апаратом райдержадміністрації, несе персональну відповідальність за організацію його роботи та результати діяльності;
3) забезпечує підготовку матеріалів на розгляд голови райдержадміністрації;
4) організовує доведення розпоряджень голови райдержадміністрації до виконавців;
5) забезпечує ведення діловодства, обліку і звітності в апараті райдержадміністрації;
6) подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про апарат райдержадміністрації;
7) розробляє посадові інструкції працівників апарату райдержадміністрації та розподіляє обов’язки між ними;
8) планує роботу апарату райдержадміністрації, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації;
9) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи апарату райдержадміністрації;
10) звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на апарат райдержадміністрації завдань та затверджених планів роботи;
11) може входити до складу колегії райдержадміністрації;
12) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції апарату райдержадміністрації, та розробляє проекти відповідних рішень;
13) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
14) представляє інтереси апарату райдержадміністрації у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, з облдержадміністрацією, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва райдержадміністрації;
15) видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням;

накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальних органах Мін’юсту;
16) подає на затвердження голови райдержадміністрації проекти кошторису та штатного розпису апарату райдержадміністрації в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників;
17) здійснює добір кадрів;
18) організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців райдержадміністрації;
19) подає голові райдержадміністрації пропозиції щодо:

структури апарату райдержадміністрації;

призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про державну службу, державних службовців райдержадміністрації, присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

прийняття на роботу та звільнення з роботи у порядку, передбаченому законодавством про працю, працівників апарату райдержадміністрації, які не є державними службовцями, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;
20) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень апарату райдержадміністрації;
21) сприяє створенню належних умов праці в апараті райдержадміністрації;
22) дотримується правил внутрішнього службового розпорядку, забезпечує дотримання працівниками райдержадміністрації правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;
23) здійснює інші повноваження, визначені законом, і виконує інші обов'язки, покладені на нього головою райдержадміністрації.
9. Накази керівника апарату райдержадміністрації, що суперечать Конституції та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, можуть бути скасовані головою райдержадміністрації.
10. Керівник апарату райдержадміністрації може мати заступників, які призначаються на посаду та звільняються з посади головою райдержадміністрації за поданням керівника апарату райдержадміністрації.
11. Призначення на посади і звільнення з посад керівників та інших працівників структурних підрозділів апарату здійснює голова райдержадміністрації. 
12. Положення про апарат райдержадміністрації затверджує голова райдержадміністрації.
13. Структуру апарату визначає голова райдержадміністрації за пропозицією керівника апарату райдержадміністрації.
14. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників апарату райдержадміністрації визначає голова райдержадміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.
15. Штатний розпис та кошторис апарату райдержадміністрації затверджується відповідно до Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2002 р. № 228.

Керівник апарату 

райдержадміністрації



             

О.П.СИДОРЕНКО
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови

райдержадміністрації
25 липня 2017 р. № 193

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

керівника апарату райдержадміністрації
1. Загальні положення
Посада керівника апарату райдержадміністрації (далі – керівник апарату) згідно зі статтею 6 Закону України „Про державну службу” відноситься до категорії „Б” посад державних службовців.

Керівник апарату забезпечує якісне, своєчасне виконання завдань з питань, що належать до його компетенції, та ефективну взаємодію між структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами, організаціями та об'єднаннями громадян району.
Керівник апарату безпосередньо підпорядкований голові райдержадміністрації.

Керівник апарату призначається на посаду і звільняється з посади головою райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням з облдержадміністрацією в установленому законодавством порядку.

У своїй діяльності керівник апарату керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів обласної та районної держадміністрацій, рішеннями районної ради, Положенням про апарат, іншими нормативно-правовими актами, що пов’язані із завданнями апарату райдержадміністрації.

На посаду керівника апарату призначається особа, яка має:

вищу освіту ступеня магістра;

досвід роботи на посадах державної служби категорій „Б” чи „В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах  підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року;

вільно володіє державною мовою.

Керівник апарату повинен знати:

Конституцію України;

Закони України «Про державну службу» та «Про запобігання корупції»;

нормативні документи, що стосуються державної служби та діяльності райдержадміністрації; 

укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють проходження державної служби, правове, організаційне, матеріально-технічне забезпечення діяльності райдержадміністрації;

організацію праці та управління;

сучасні методи управління персоналом; законодавство про працю;

основи психології праці, економіки, фінансів;

правила ділового етикету;

правила охорони праці та протипожежного захисту;

основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

володіти державною мовою. 

У разі відсутності керівника апарату його завдання та повноваження виконує керівник одного із структурних підрозділів апарату за розпорядженням голови райдержадміністрації.
2. Завдання та обов’язки

Керівник апарату:

1) здійснює виконання завдань щодо правового, організаційного, матеріально - технічного та іншого забезпечення діяльності райдержадміністрації;
2) здійснює керівництво апаратом райдержадміністрації, несе персональну відповідальність за організацію його роботи та результати діяльності;
3) забезпечує підготовку матеріалів на розгляд голови райдержадміністрації;
4) організовує доведення розпоряджень голови райдержадміністрації до виконавців;
5) забезпечує ведення діловодства, обліку і звітності в апараті райдержадміністрації;
6) подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про апарат райдержадміністрації;
7) розробляє посадові інструкції працівників апарату райдержадміністрації та розподіляє обов’язки між ними;
8) планує роботу апарату райдержадміністрації, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації;
9) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи апарату райдержадміністрації;
10) звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на апарат райдержадміністрації завдань та затверджених планів роботи;
11) може входити до складу колегії райдержадміністрації;
12) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції апарату райдержадміністрації, та розробляє проекти відповідних рішень;
13) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
14) представляє інтереси апарату райдержадміністрації у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, з облдержадміністрацією, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва райдержадміністрації;
15) видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням;

накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальних органах Мін’юсту;
16) подає на затвердження голови райдержадміністрації проекти кошторису та штатного розпису апарату райдержадміністрації в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників;
17) здійснює добір кадрів;
18) організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців райдержадміністрації;
19) подає голові райдержадміністрації пропозиції щодо:

структури апарату райдержадміністрації;

призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про державну службу, державних службовців райдержадміністрації, присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

прийняття на роботу та звільнення з роботи у порядку, передбаченому законодавством про працю, працівників апарату райдержадміністрації, які не є державними службовцями, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;
20) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень апарату райдержадміністрації;
21) сприяє створенню належних умов праці в апараті райдержадміністрації;
22) дотримується правил внутрішнього службового розпорядку, забезпечує дотримання працівниками райдержадміністрації правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;
23) здійснює інші повноваження, визначені законом, і виконує інші обов'язки, покладені на нього головою райдержадміністрації.
3. Права
Відповідно до покладених завдань, обов’язків і повноважень керівник апарату має право:

1) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на апарат завдань;
2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);
3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації;
4) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;
5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.
4. Відповідальність
Керівник апарату несе персональну відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну в межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;

за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Діяльність керівника апарату підлягає щорічному оцінюванню, показниками якого є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання вимог законодавства у сфері запобігання корупції.
5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Керівник апарату в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами, організаціями та об'єднаннями громадян району з  метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на апарат завдань та здійснення запланованих заходів.
У межах посадових обов'язків безпосередньо керує діяльністю структурних підрозділів апарату райдержадміністрації:

відділу ведення Державного реєстру виборців апарату;
відділу фінансово-господарського забезпечення апарату;
загального відділу апарату;
відділу організаційної роботи та розгляду звернень громадян апарату;

сектору управління персоналом апарату;

юридичного сектору апарату.
У межах посадових обов'язків координує діяльність архівного відділу райдержадміністрації.

У межах посадових обов'язків взаємодіє з:
апаратом Луганської облдержадміністрації;

Державним архівом Луганської області;

комунальним закладом «Луганський обласний центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій»;
управлінням державної служби Головного управління державної служби України в Луганській області.
Керівник апарату

райдержадміністрації
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Посадова інструкція
головного спеціаліста з питань мобілізаційної роботи
апарату райдержадміністрації 
1. Загальні положення
 

Посада головного спеціаліста з питань мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації (далі – головний спеціаліст) згідно зі статтею 6 Закону України "Про державну службу" відноситься до категорії "В" посад державних службовців.


Головний спеціаліст призначається на посаду та звільняється з посади головою райдержадміністрації (далі – голова) у порядку, установленому чинним законодавством.


На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка:


має вищу освіту ступеня молодшого бакалавра або бакалавра;

вільно володіє державною мовою.
Головний спеціаліст підпорядкований першому заступнику голови райдержадміністрації, здійснює свої повноваження та функції під його безпосереднім керівництвом.

Головний спеціаліст здійснює повноваження райдержадміністрації з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації на території Міловського району.


У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Законами України «Про державну службу», «Про місцеві державні адміністрації», «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», «Про оборону України», «Про військовий обов’язок і військову службу», «Про альтернативну (невійськову) службу», «Про державну таємницю», «Про запобігання  корупції», «Про очищення влади», «Про доступ до публічної інформації», Типовим положенням про мобілізаційний підрозділ органу державної влади, іншого державного органу, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 27.04.2006 № 587, розпорядженнями та дорученнями голів  обласної та районної держадміністрацій, Регламентом райдержадміністрації, Інструкцією з діловодства, Положенням про апарат райдержадміністрації та іншими нормативно-правовими актами, цією посадовою інструкцією.


Головний спеціаліст повинен знати:


Конституцію України, Закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють питання мобілізаційної підготовки та мобілізації, акти законодавства, що стосуються державної служби, діяльності райдержадміністрації;


основи державного управління;


методи контролю рішень та доручень;


правила ділового етикету;


правила етичної поведінки державного службовця;


основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;


правила та норми охорони праці та протипожежного захисту;


основи права, політології та ринку праці;


вільно володіти державною мовою.
 
2.  Завдання та обов'язки 
 


Головний спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:


1) бере участь у формуванні проектів основних показників мобілізаційного плану;


2) розробляє мобілізаційні плани, довготермінові та річні програми мобілізаційної підготовки району;


3) здійснює методичне забезпечення мобілізаційної підготовки та мобілізації органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень);


4) планує, організовує і контролює мобілізаційну підготовку на території району та переведення його економіки на функціонування в умовах особливого періоду, контролює стан мобілізаційної готовності підприємств, установ і організацій, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень);


5) вивчає можливості адміністративно-територіальних одиниць щодо задоволення потреб Збройних Сил України, інших військових формувань, сил цивільного захисту, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення в умовах особливого періоду;

визначає потреби (обсяги) у фінансуванні заходів з мобілізаційної підготовки;

7) готує пропозиції щодо утворення мобілізаційних підрозділів;

8) здійснює заходи щодо забезпечення виконання мобілізаційних планів, довготермінових і річних програм мобілізаційної підготовки;

9) доводить (встановлює) мобілізаційні завдання (замовлення) до органів місцевого самоврядування з передачею їм необхідних фінансових ресурсів;

10) доводить розпорядження про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) до підприємств, установ і організацій, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень), та забезпечує укладення договорів (контрактів) з ними;

11) забезпечує контроль виконання підприємствами, установами і організаціями, які знаходяться на території району, мобілізаційних завдань (замовлень);

12) готує в межах своїх повноважень пропозиції до облдержадміністрації щодо формування довготермінових і річних програм мобілізаційної підготовки;

13) у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ і організацій, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень), вживає заходів щодо передачі таких завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам і організаціям у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України;

14) забезпечує під час мобілізації організацію комплексу заходів щодо переведення підприємств, установ і організацій, які залучаються ними до виконання мобілізаційних завдань (замовлень), на роботу в умовах особливого періоду;

15) забезпечує разом з військовим комісаріатом функціонування системи військового обліку громадян України, організовує бронювання військовозобов'язаних на період мобілізації та на воєнний час, забезпечує надання звітності з питань бронювання військовозобов'язаних у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України;

16) забезпечує надання військовим комісаріатам відомостей про реєстрацію, банкрутство (ліквідацію) підприємств, установ і організацій згідно із законодавством;

17) сприяє військовим комісаріатам у їх роботі в мирний час та під час мобілізації;

18) організовує підвищення кваліфікації працівників мобілізаційних підрозділів та працівників з питань мобілізаційної роботи;

19) надає пропозиції щодо створення, розвитку, утримання, передачі, ліквідації та реалізації мобілізаційних потужностей на підприємствах, в установах і організаціях, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень);

20) організовує створення, формування і ведення страхового фонду документації на продукцію мобілізаційного та оборонного призначення;

21) здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, в установах і організаціях, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень);

22) організовує під час мобілізації в установленому порядку своєчасне оповіщення і прибуття громадян, які залучаються до виконання обов'язку щодо мобілізації, техніки на збірні пункти та у військові частини, виділення будівель, споруд, земельних ділянок, транспортних та інших матеріально-технічних засобів і надання послуг Збройним Силам України, іншим військовим формуванням, Оперативно-рятувальній службі цивільного захисту відповідно до мобілізаційних планів;

23) забезпечує виконання законів України та інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки і мобілізації;

24) готує для подання до облдержадміністрації щорічну доповідь про стан мобілізаційної готовності на території району та про хід виконання довготермінових і річних програм мобілізаційної підготовки в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України;

25) одержує від центральних органів виконавчої влади необхідну інформацію з питань, що належать до його компетенції, а також про характер мобілізаційних завдань (замовлень), встановлених підприємствам, установам і організаціям, що знаходяться на території району, з метою планування раціонального використання людських і матеріальних ресурсів під час мобілізації та у воєнний час.

Головний спеціаліст під час виконання завдань зобов’язаний:

дотримуватися встановлених термінів виконання завдань;

не допускати розголошення персональних даних, які йому було довірено, або які стали відомі, у зв’язку з виконанням посадових обов’язків;

дотримуватись правил внутрішнього службового розпорядку, правил ділового етикету, правил техніки безпеки та охорони праці, правил пожежної безпеки;

дотримуватись інструкції з діловодства;

відповідально використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку;

дотримуватись режиму секретності з питань мобілізаційної роботи;

дотримуватись вимог антикорупційного законодавства;

виконувати в межах своєї компетенції та виходячи з загальних завдань райдержадміністрації інші доручення керівництва.

 
3. Права


Головний спеціаліст має право:


1) одержувати в установленому порядку від інших підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених завдань;


2) залучати за погодженням керівництва для розгляду та вирішення питань, що належать до його компетенції, спеціалістів інших структурних підрозділів райдержадміністрації;


3) ініціювати в установленому поряду проведення нарад, вживати інших заходів з питань своєї компетенції.


4. Відповідальність

Головний спеціаліст несе персональну відповідальність:


за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією

посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну в межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;


за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – в

межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;


за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним

законодавством та законодавством про працю України.


Діяльність головного спеціаліста підлягає щорічному оцінюванню, показниками якого є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання етики поведінки державного службовця, дотримання вимог законодавства у сфері запобігання корупції.
5. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Документи на опрацювання головному спеціалісту передаються за резолюцією голови райдержадміністрації, першого заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації.


Головний спеціаліст організовує виконання покладених завдань та обов'язків у взаємодії з іншими відділами та структурними підрозділами райдержадміністрації, відповідними відділами та секторами обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування району, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами організаціями усіх форм власності.

Керівник апарату

райдержадміністрації                                 
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