PAGE  
4


[image: image1.wmf]
МІЛОВСЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ЛУГАНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

голови районної державної адміністрації

07 лютого 2018 р.


смт Мілове

                           № 45
Про внесення змін до посадової
інструкції керівника апарату 

райдержадміністрації

Відповідно до  статей  5, 44 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, статті 17 Закону України „Про державну службу”:
1. Внести до посадової інструкції керівника апарату райдержадміністрації, затвердженої розпорядженням голови райдержадміністрації від   25.07.2017 № 193 „Про затвердження Положення про апарат райдержадміністрації та посадових інструкцій працівників”, такі зміни:
абзац четвертий розділу 1 „Загальні положення” викласти у такій редакції: 

„Керівник апарату призначається на посаду та звільняється з посади головою райдержадміністрації в порядку, передбаченому законодавством про державну службу, здійснює визначені Законом України „Про державну службу” повноваження керівника державної служби в апараті райдержадміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб  публічного  права)”.
Розділ 2 „Завдання та обов’язки” викласти в такій редакції:
„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) організовує планування роботи з персоналом райдержадміністрації, в тому числі організовує проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби категорій „Б” і „В”, забезпечує прозорість і об’єктивність таких конкурсів відповідно до вимог Закону України „Про державну службу”;
4) забезпечує планування службової кар’єри, планове заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі;

5) забезпечує своєчасне оприлюднення та передачу НАДС інформації про вакантні посади державної служби з метою формування єдиного переліку вакантних посад державної служби, який оприлюднюється;

6) призначає громадян України, які пройшли конкурсний відбір, на вакантні посади державної служби категорій "Б" і "В", звільняє з таких посад відповідно до Закону України „Про державну службу”;

7) присвоює ранги державним службовцям райдержадміністрації, які займають посади державної служби категорій "Б" і "В";

8) забезпечує підвищення кваліфікації державних службовців райдержадміністрації;

9) здійснює планування навчання персоналу райдержадміністрації з метою вдосконалення рівня володіння державними службовцями державною мовою, регіональною мовою або мовою національних меншин, визначеною відповідно до Закону України „Про державну службу”;
10) розглядає скарги на дії або бездіяльність державних службовців, які займають посади державної служби категорій "Б" і "В";

11) приймає у межах наданих повноважень рішення про заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності державних службовців, які займають посади державної служби категорій "Б" і "В";

12) виконує функції роботодавця стосовно працівників райдержадміністрації , які не є державними службовцями;

13) забезпечує підготовку матеріалів на розгляд голови райдержадміністрації;
14) організовує доведення розпоряджень голови райдержадміністрації до виконавців;
15) забезпечує ведення діловодства, обліку і звітності в апараті райдержадміністрації;
16) подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про апарат райдержадміністрації;
17) розробляє посадові інструкції працівників апарату райдержадміністрації та розподіляє обов’язки між ними;
18) планує роботу апарату райдержадміністрації, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації;
19) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи апарату райдержадміністрації;
20) звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на апарат райдержадміністрації завдань та затверджених планів роботи;
21) може входити до складу колегії райдержадміністрації;
22) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції апарату райдержадміністрації, та розробляє проекти відповідних рішень;
23) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
24) 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;
25) 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;
26) подає на затвердження голови райдержадміністрації проекти кошторису та штатного розпису апарату райдержадміністрації в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників;
27) подає голові райдержадміністрації пропозиції щодо структури апарату райдержадміністрації;

28) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень апарату райдержадміністрації;
29) сприяє створенню належних для роботи умов праці в апараті райдержадміністрації;
30) дотримується правил внутрішнього службового розпорядку, забезпечує дотримання працівниками райдержадміністрації правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;
31) здійснює інші повноваження, визначені законом, і виконує інші обов'язки, покладені на нього головою райдержадміністрації”.
2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Голова 
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