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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
консультанта відділу забезпечення 

діяльності керівництва обласної ради

(радника голови обласної ради) 
1. Загальні положення
	1.1.
	Консультант відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради (далі – консультант відділу) є посадовою особою виконавчого апарату обласної ради, на яку поширюється дія Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».  


	1.2.
	Призначення на посаду та звільнення з посади консультанта відділу здійснюється розпорядженням голови обласної ради з дотриманням вимог трудового законодавства та законодавства України про службу в органах місцевого самоврядування.


	1.3.
	Консультант відділу безпосередньо підпорядковується керівництву обласної ради та начальнику відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради і забезпечує ефективне виконання закріплених за ним напрямів роботи.



	1.4.
	У своїй роботі керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, актами законодавства та нормативними документами, що регламентують діяльність обласної ради, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, іншими нормативно-правовими актами, які поширюються на органи місцевого самоврядування та цією посадовою інструкцією.


	1.5.
	Консультант відділу має знати Конституцію України, закони України та нормативно-правові акти, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування, регулюють питання здійснення місцевого самоврядування, вітчизняну та зарубіжну практику і умови застосування чинного законодавства з питань, що відносяться до його компетенції, порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів, основи державного управління, права, політології, економіки, управління персоналом, форми та методи роботи із засобами масової інформації, правила ділового етикету, ділову мову, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби, володіти державною мовою.


	1.6.
	Освітньо-кваліфікаційні вимоги до консультанта відділу: повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра. Стаж роботи за фахом на державній службі чи в органах місцевого самоврядування не менше       2-х років, або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 3-х років, досвід організаційної роботи, роботи з підготовки інформаційних, аналітичних матеріалів.


2. Завдання та обов’язки 
Консультант відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради в межах своїх повноважень:

	2.1.


	Вивчає закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів та інші нормативно-правові документи, які стосуються діяльності органів місцевого самоврядування.  


	2.2.


	Здійснює організаційне забезпечення діяльності керівництва обласної ради, зокрема першого заступника голови обласної ради, при здійсненні ними своїх повноважень.



	2.3.
	Бере участь у підготовці проектів поточних та перспективних планів роботи, доручень керівництва обласної ради.


	2.4.
	За дорученням керівництва обласної ради та начальника відділу здійснює роботу з документами, що надходять на ім’я керівництва обласної ради, зокрема першого заступника голови обласної ради, та виходять за їхнім підписом, редагує їх.



	2.5. 


	Бере участь у підготовці інформаційних матеріалів, проектів доповідей та співдоповідей з питань діяльності органів місцевого самоврядування для розгляду на семінарах, нарадах, сесіях.



	2.6.
	Бере участь в організації і проведенні  нарад, семінарів,  в підготовці сесій ради.



	2.7.
	Узагальнює матеріали про хід виконання розпоряджень та доручень керівництва обласної ради, зокрема першого заступника голови обласної ради.


	2.8.
	Бере участь у підготовці матеріалів для проведення конференцій, брифінгів, зустрічей керівництва обласної ради, зокрема першого заступника голови обласної ради, з представниками засобів масової інформації, громадськості. 



	2.9.
	У разі необхідності готує листи до відповідних органів та відомств щодо вирішення актуальних проблем життєдіяльності органів місцевого самоврядування області.



	2.10.
	Підтримує робочі контакти з органами державної влади, місцевого самоврядування, закладами, підприємствами та організаціями області.


	2.11.
	Організовує підготовку робочих планів (графіків роботи) першого заступника голови обласної ради.

	2.12.
	Бере участь у підготовці інформаційних матеріалів, виступів, проектів доповідей та співдоповідей з питань діяльності органів місцевого самоврядування для розгляду на семінарах, нарадах, сесіях.



	2.13.
	Бере участь у підготовці матеріалів про діяльність керівництва обласної ради та їх висвітленні у засобах масової інформації.



	2.14.
	Сприяє підготовці матеріалів для проведення прес-конференцій, брифінгів керівництва обласної ради, зустрічей з представниками засобів масової інформації.



	2.15.
	Організовує за дорученням першого заступника голови обласної ради робочі наради та зустрічі.



	2.16.
	3абезпечує вирішення організаційних питань, що пов’язані з участю першого заступника голови обласної ради у заходах, нарадах, зустрічах.



	2.17
	Здійснює контроль щодо розгляду заяв, пропозицій та скарг громадян, що надійшли на ім’я першого заступника голови обласної ради, за його дорученням готує до них висновки та пропозиції.



	2.18.
	Веде діловодство відповідно до інструкції з діловодства в апараті обласної ради.



	2.19.
	За дорученням керівництва обласної ради та начальника відділу розглядає пропозиції і скарги громадян, готує відповідні висновки.



	2.20.
	Надає методичну, консультативну та практичну допомогу працівникам структурних підрозділів обласної ради.


	2.21.
	Виконує інші доручення керівництва обласної ради та начальника відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради. 


3. Права

 Консультант відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради має право:
	3.1.
	Запитувати інформацію від виконавців про хід виконання розпорядчих документів.



	3.2.
	Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.



	3.3.
	Брати участь в роботі сесій, засідання президії, постійних комісій обласної ради.  



	3.4.
	Співпрацювати з працівниками структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, відділів та управлінь облдержадміністрації, місцевих рад з питань, що належать до його компетенції.



	3.5.
	На належні для високопродуктивної роботи умови праці.

	
	


4. Відповідальність

Консультант відділу за невиконання або неналежне виконання обов’язків, передбачених посадовою інструкцією, несвоєчасне виконання посадових завдань, порушення норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу та проходженням служби в органах місцевого самоврядування, несе матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність відповідно до чинного законодавства України,  з  урахуванням  особливостей, передбачених Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції».

З посадовою інструкцією ознайомлений(а):

_________________ 20___ року            ________________        __________________








      (підпис)

           (прізвище, ініціали)

_________________ 20___ року            ________________        __________________








      (підпис)

           (прізвище, ініціали)

_________________ 20___ року            ________________        __________________








      (підпис)

           (прізвище, ініціали)

