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ЧЕРКАСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

02.03.2021









№11
Про розподіл обов’язків 

між заступником голови 

районної ради, керуючим 
справами виконавчого 
апарату районної ради

Відповідно до статей 55, 56 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Регламенту Черкаської районної ради VIII скликання, Положення про виконавчий апарат районної ради, враховуючи Типові професійно-кваліфікаційні характеристики посадових осіб місцевого самоврядування, затверджені наказом Національного агентства України з питань державної служби від 07.11.2019 №203-19
зобов’язую:
1. Розподілити обов’язки між заступником голови Черкаської районної ради, керуючим справами виконавчого апарату Черкаської районної ради згідно з додатком.
2. Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження районної ради від 12.07.2006 №74 “Про розподіл обов’язків між головою, заступником голови, керівником секретаріату районної ради”, від 22.08.2011 №59 “Про внесення змін в додаток до розпорядження районної ради від 12.07.2006 №74”, від 29.12.2011 №103 “Про внесення змін та доповнень в додаток до розпорядження районної ради від 12.07.2006 №74”, від 11.04.2012 №21 “Про внесення доповнень до розпоряджень районної ради від 25.02.2011 №17, від 12.07.2006 №74” .

3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.
Голова 








О.ВАСИЛЕНКО








Додаток

до розпорядження районної ради від  02.03.2021 №11
Розподіл обов’язків 

між заступником голови Черкаської районної ради, керуючим справами виконавчого апарату Черкаської районної ради

Заступник голови Черкаської районної ради

1. Заступник голови Черкаської районної ради (далі – заступник) є посадовою особою місцевого самоврядування, який обирається відповідною радою в межах строку її повноважень з числа депутатів цієї ради шляхом таємного голосування. Кандидатуру на посаду заступника представляє обраний голова цієї ради.
2. У своїй роботі заступник керується Конституцією України, законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про запобігання корупції”, “Про статус депутатів місцевих рад”, “Про звернення громадян”, “Про доступ до публічної інформації”, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами. Повинен знати правила внутрішнього трудового розпорядку, правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері. Повинен вільно володіти державною мовою.
3. Здійснює повноваження голови відповідної ради за відсутності голови ради на підставі його розпорядження, а також у разі неможливості виконання головою ради своїх обов’язків з інших причин. Організовує роботу з організаційного, правового та іншого забезпеченню діяльності ради, її постійних комісій.
4. Візує проекти розпоряджень та рішень районної ради. Забезпечує дотримання вимог чинного законодавства України під час підготовки проектів рішень та розпоряджень. У разі подання проектів рішень та розпоряджень з порушенням встановленого порядку та строків підготовки і внесення, повертає їх виконавцям на доопрацювання. 
5. Забезпечує розробку проекту Регламенту та планів роботи районної ради. Здійснює контроль за дотриманням Регламенту та виконанням планів роботи.
6. Вносить на розгляд голови ради пропозиції щодо утворення та ліквідації постійних комісій та інших комісій ради, зміни їх складу, забезпечує розробку положень про постійні комісії.
7. Має право брати участь в роботі постійних комісій районної ради.
8. Координує діяльність постійних комісій районної ради, їх спільних засідань, сприяє комісіям у виконанні їх рекомендацій, доручень ради та голови ради.
9. Має право брати участь у загальних зборах (сходах) громадян, сесіях сільських, міських рад, колегіях райдержадміністрації, нарадах, семінарах.
10. Забезпечує виконання районною радою, в межах визначених чинним законодавством України, повноважень з питань виборів та референдумів, сприяє виборчим комісіям в організації їх проведення.
11. Забезпечує взаємодію районної ради та її органів з відділами, управліннями та структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними громадами, підприємствами, установами та організаціями.
12. Надає допомогу депутатам у здійсненні ними своїх повноважень, сприяє депутатам в організації прийому громадян, у проведенні звітів перед виборцями, вживає заходів щодо реалізації пропозицій і зауважень, висловлених депутатами на сесіях ради та виборцями під час звітів депутатів.
13. Розглядає запити депутатів, організовує підготовку проектів рішень по них та проектів рішень щодо дострокового припинення повноважень депутата районної ради в порядку, визначеному чинним законодавством України.
14. Веде особистий прийом громадян.
15. Затверджує посадові інструкції керівників структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради. 
16. Має право вносити пропозиції голові районної ради щодо покращення організації роботи виконавчого апарату районної ради, щодо преміювання та встановлення надбавок працівникам виконавчого апарату районної ради.
17. Забезпечує розробку та вносить на розгляд голови ради Положення про зміст, опис та порядок використання символіки району.
18. Розглядає проекти подань про нагородження державними нагородами та відзнаками працівників органів місцевого самоврядування.
19. Очолює:
конкурсну комісію на заміщення вакантних посад у виконавчому апараті районної ради;
комісію по встановленню трудового стажу для виплати надбавки за вислугу років;
постійно діючу комісію з передачі, списання та переоцінки матеріальних цінностей.  

20. Координує роботу відділу юридичного забезпечення та управління майном спільної власності, відділу інформаційно - комп’ютерного забезпечення виконавчого апарату районної ради,  здійснює контроль за раціональним використанням транспортних засобів районної ради, підписує подорожні листи службових автомобілів.
21. Заступник вирішує інші питання, доручені йому радою та головою районної ради.

Керуючий справами виконавчого апарату районної ради

1. Керуючий справами виконавчого апарату районної ради (далі – керуючий справами) є посадовою особою місцевого самоврядування, має статус відповідно до Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".
2. В межах повноважень, визначених законодавством, організовує і контролює роботу відділів виконавчого апарату районної ради щодо виконання покладених на апарат завдань та несе відповідальність за їх роботу перед головою районної ради.
3. Призначається на посаду і звільняється з посади головою районної ради. Безпосередньо підпорядкований голові районної ради. Кваліфікаційні вимоги: вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.
4. В своїй діяльності керується Конституцією України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про статус депутатів місцевих рад", "Про запобігання корупції", Кодексом законів про працю України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування.
5. Повинен знати практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції, основи регіонального управління, інструкцію з діловодства у виконавчому апараті районної ради, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері.
6. Розробляє та подає на затвердження голови ради Положення про виконавчий апарат районної ради, здійснює контроль за його виконанням.
7. Забезпечує виконання покладених на виконавчий апарат районної ради завдань щодо організаційного, правового, інформаційного, аналітичного, матеріально-технічного забезпечення діяльності виконавчого апарату районної ради, її депутатів, реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби посадових осіб в органах місцевого самоврядування,  зокрема:

1) Організовує роботу виконавчого апарату районної ради щодо підготовки питань для попереднього розгляду на засіданнях постійних комісій районної ради, матеріалів на засідання президії, сесії районної ради. Бере участь у підготовці проектів рішень ради з організаційних питань діяльності ради та її органів. Координує роботу з контролю за  виконанням прийнятих рішень, планів роботи районної ради.
2) В межах наданих повноважень здійснює керівництво за виконанням функціональних обов’язків працівниками виконавчого апарату районної ради, дотриманням ними законів України "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про місцеве самоврядування в Україні", інших нормативно-правових актів, рішень та розпоряджень районної ради.  Забезпечує дотримання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку і трудового законодавства у виконавчому апараті ради.
3) Забезпечує підготовку інформаційних, аналітичних та інших матеріалів (документів) на розгляд голови районної ради.
4) В межах своєї компетенції вносить на розгляд голови районної ради пропозиції щодо структури та штатного розпису виконавчого апарату районної ради, розробляє посадові інструкції на керівників структурних підрозділів виконавчого апарату та подає їх на затвердження заступнику голови ради. Розробляє проекти положень про відділи виконавчого апарату районної ради.
5) Затверджує посадові інструкції спеціалістів структурних підрозділів виконавчого апарату за поданням керівників.
6) Візує проекти рішень та розпоряджень районної ради, що вносяться на розгляд голови районної ради, повертає їх в разі необхідності виконавцям на доопрацювання, забезпечує дотримання вимог законодавства під час підготовки проектів рішень та розпоряджень. Підписує додатки до рішень районної ради. Готує проекти розпоряджень голови ради та інших службових документів, віднесених до його компетенції. 
7) Подає у межах своїх повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та інших питань у сфері управління персоналом.
8) Веде встановлену звітно-облікову документацію, аналізує якісний склад посадових осіб виконавчого апарату районної ради.
9) Аналізує, узагальнює практику формування кадрового резерву у відділах виконавчого апарату районної ради, вносить пропозиції щодо його вдосконалення.
10) Здійснює методичне керівництво проведенням конкурсного відбору посадових осіб органів місцевого самоврядування у виконавчому апараті районної ради. Приймає від претендентів необхідні документи та готує їх для розгляду на засіданнях конкурсної комісії. 
11) Обчислює стаж служби в органах місцевого самоврядування працівникам виконавчого апарату районної ради, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток, складає графіки щорічних відпусток працівників виконавчого апарату районної ради.
12) Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та  підвищення кваліфікації працівників виконавчого апарату районної ради. 
13) Бере участь у роботі комісій, створених відповідно до розпоряджень голови районної ради, співпрацює з постійною комісією районної ради з питань охорони здоров’я, освіти, культури, молоді, спорту та соціального забезпечення.
14) Вносить пропозиції щодо проведення стажування на посадах осіб у виконавчому апараті районної ради, готує необхідні документи для організації проведення стажування, здійснює контроль за його проведенням.
15) Здійснює контроль та вносить пропозиції керівництву про присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування.
16) Розглядає матеріали для заохочення та нагородження працівників.
17) За дорученням голови оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.
18) Здійснює організаційне забезпечення роботи атестаційної комісії та контролює за ходом проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування.
19) Організовує роботу по розгляду звернень громадян керівництвом ради.
20) Здійснює методичне керівництво та контроль за веденням діловодства в структурних підрозділах виконавчого апарату районної ради. 
21) Забезпечує розроблення зведеної номенклатури справ, діяльність виконавчого апарату по зберіганню та здачі документів в районний архів.
22) Контролює редагування, реєстрацію та випуск розпорядчих документів керівництва ради, виконавчого апарату ради та їх своєчасне розсилання адресатам.
23) Очолює експертну комісію районної ради.
24) Координує роботу організаційного, загального відділів виконавчого апарату районної ради.
25) Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у виконавчому апараті ради, здійснює заходи з питань запобігання корупції.
26) Вирішує інші питання, доручені йому головою ради та заступником голови районної ради.
27) Здійснює обробку персональних даних працівників районної ради в частині особових справ працівників, особових карток працівників, розпоряджень про прийняття на роботу та переведення. Забезпечує захист персональних даних працівників районної ради, які обробляються. 

8. За дорученням керівництва ради має право представляти раду в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції; скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції; вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками виконавчого апарату ради посадових обов’язків; вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчого апарату ради.
