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МІЛОВСЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ЛУГАНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

голови районної державної адміністрації

16 листопада 2018 р.

            смт Мілове

                           № 410
Про внесення змін до посадової 
інструкції радника апарату

Міловської районної державної 

адміністрації Луганської області

Керуючись статтями  6, 39, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статті 92 Закону України „Про державну службу”,
з о б о в’ я з у ю:
внести зміни до посадової інструкції радника апарату Міловської районної державної адміністрації Луганської області, затвердженої розпорядженням голови райдержадміністрації від 28.12.2017 № 374, виклавши її у новій редакції, що додається.

Голова 

райдержадміністрації                                                                А. КОРОЛЬ

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови

райдержадміністрації 
16 листопада 2018 р.№ 410 
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

радника  апарату Міловської районної 

державної адміністрації Луганської області
І. Загальні положення

1. Загальні положення

Посада радника апарату райдержадміністрації (далі – радник) згідно зі статтею 92 Закону України „Про державну службу” відноситься до посад патронатної служби.

Призначення на посади і звільнення з посад працівників служби здійснюється головою райдержадміністрації у порядку, установленому чинним законодавством.

Радник підпорядковується голові райдержадміністрації. 

На посаду радника призначається особа, яка має вищу освіту ступеня магістра  або бакалавра.

Радник у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими актами законодавства, розпорядженнями та дорученнями голови обласної та районної державних адміністрацій, а також цією інструкцією.
Радник повинен знати 

1) Конституцію України, Закони України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України, інші законодавчі акти законодавства;


2) правила внутрішнього трудового розпорядку; 

3) правила ділового етикету; 

4) правила  та норми охорони праці та протипожежного захисту; 

5) основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби;
6) вільно володіти державною мовою.
2. Завдання та обов’язки 
Радник:

1) проводить консультації з актуальних питань державного та регіонального будівництва за відповідними напрямками роботи;
2) сприяє підготовці розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації, проектів цільових програм, рішень районної ради, інших документів організаційно-розпорядчого характеру;

3) готує пропозиції з відповідних питань, що надаються Президентові України, Кабінету Міністрів України, Верховній Раді України;
4) здійснює аналіз, експертизи проектів розпоряджень та інших управлінських актів, внесених на розгляд голові районної державної адміністрації, готує висновки та пропозиції за результатами їх розгляду;
5) опрацьовує пропозиції щодо вдосконалення механізму взаємодії голови райдержадміністрації з органами державної виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, політичними партіями, громадськими організаціями, профспілками тощо;
6) вирішує спірні питання та врегулювання конфліктів у відповідній сфері управління;
7) готує матеріали до прес-конференцій, виступів, доповідей, зустрічей та робочих поїздок голови райдержадміністрації;
8) готує пропозиції щодо проведення заходів за участю голови райдержадміністрації;
9) організовує проведення семінарів, конференцій, «круглих столів» тощо;

10) аналізує політичні, соціально-економічні, правові та інші суспільні процеси, що відбуваються у районі, за результатами чого готує та подає голові райдержадміністрації пропозиції щодо можливих дій райдержадміністрації.

11) отримує в  установленому порядку  від посадових осіб та структурних

підрозділів районної державної адміністрації, консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, утворених райдержадміністрацією, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій необхідну інформацію, документи і матеріали;
12) взаємодіє з управліннями, відділами, секторами та іншими структурними підрозділами райдержадміністрації та їх посадовими особами з метою підготовки матеріалів для голови райдержадміністрації;
13) ініціює створення у встановленому порядку робочих груп з метою підготовки заходів, спрямованих на розв'язання проблем розвитку району;
14) вносить в установленому порядку пропозиції щодо залучення фахівців до виконання окремих робіт і завдань, участі у вивченні окремих проблем, у тому числі на договірній основі;
15) бере участь у  засіданнях колегії, нарадах, прес-конференціях, круглих

столах та інших заходах, які проводяться в райдержадміністрації;

16) може брати участь у нарадах з правоохоронними органами, про результати яких доповідає голові райдержадміністрації;

17) вживає заходи щодо захисту конфіденційної інформації та персональних даних, отриманих під час  виконання посадових обов’язків, від втрати, неналежного використання, змін чи знищення;

18) може брати участь у здійсненні заходів щодо запобігання та виявлення корупції в райдержадміністрації;


19) виконує інші завдання за дорученням голови райдержадміністрації.

3. Права

Відповідно до покладених завдань  радник має право:
1) готувати проекти розпоряджень голови райдержадміністрації;
2) вносити голові райдержадміністрації пропозиції з питань удосконалення роботи служби;
3) в установленому порядку організовувати та проводити наради, семінари та інші заходи з питань, що належать до компетенції служби, брати участь у роботі засідань колегій райдержадміністрацій, сесій органів місцевого самоврядування;
4) запитувати та отримувати в установленому порядку від посадових осіб та структурних підрозділів райдержадміністрації, консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, утворених райдержадміністрацією, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на службу функцій;
5) залучати, за відповідним погодженням, спеціалістів райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, інших фахівців для вивчення і розгляду питань, що належать до компетенції служби, підготовки проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, що проводяться службою згідно з покладеними на неї завданнями  та даними дорученнями.

4. Відповідальність
Радник   несе персональну відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки – дисциплінарну в межах, визначених чинним законодавством про працю;  
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.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Радник в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації та її апаратом, 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 завдань та здійснення запланованих заходів.
Керівник апарату 

райдержадміністрації 







Г. УСАЧОВА
З посадовою інструкцією ознайомлений:
________________

______________

____________________

(дата)




    (підпис)



(ПІБ)
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