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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

обласної ради
від 27.09.2018 № 292-р
(у редакції розпорядження

обласної ради

від 01.10.2020 № 409-р)

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника організаційного відділу

виконавчого апарату обласної ради

1. Загальні положення
1.1. Начальник організаційного відділу виконавчого апарату обласної ради (далі – начальник відділу) забезпечує виконання покладених
на організаційний відділ виконавчого апарату обласної ради (далі – відділ) завдань, здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, організовує, спрямовує і контролює роботу його працівників.

1.2. Начальник відділу призначається на посаду, звільняється з неї розпорядженням голови обласної ради згідно з чинним законодавством України.

1.3. Начальник відділу призначається на посаду на конкурсній основі,
із кадрового резерву чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

1.4. Начальник відділу підпорядковується безпосередньо керівнику секретаріату обласної ради, виконує його доручення.

1.5. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України та законодавчими актами, указами Президента України, постановами Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України з питань організації
та діяльності органів місцевого самоврядування, Регламентом обласної ради, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, Положенням про організаційний відділ виконавчого апарату обласної ради.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, планує його роботу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.
2.2. Організовує надання працівниками відділу допомоги депутатам, постійним комісіям, фракціям обласної ради у здійсненні ними своїх повноважень.

2.3. Забезпечує узагальнення інформації з питань, що належать
до компетенції відділу.
2.4. Подає в межах своїх повноважень пропозиції керівнику секретаріату обласної ради щодо заохочення працівників відділу та накладення стягнень.

2.5. Приймає безпосередню участь у розробці проєктів рішень обласної ради, президії, розпоряджень голови обласної ради з питань, що належать
до його компетенції.
2.6. За дорученням керівника секретаріату обласної ради здійснює розробку нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції відділу.

2.7. Розробляє проєкти нормативно-правових актів, що регламентують діяльність обласної ради, її органів: Регламенту обласної ради, Положення
про постійні комісії обласної ради, Положення про президію обласної ради, Положення про помічника-консультанта депутата обласної ради, Плану роботи обласної ради на рік.
2.8. Визначає обов’язки працівників відділу щодо надання ними методичної допомоги відповідним постійним комісіям обласної ради, депутатським фракціям і групам, міським (міст обласного значення) і районним радам.

2.9. Контролює своєчасне доведення до відома депутатів обласної ради інформації про скликання сесій обласної ради та, за дорученням керівника секретаріату обласної ради, інших заходів, що проводяться з ініціативи обласної ради, надсилання (вручення) депутатам проєктів документів,
що вносяться на розгляд обласної ради, її постійних комісій.

2.10. Узагальнює пропозиції фракцій до складу секретаріату сесій обласної ради.

2.11. Формує списки запрошених на засідання президії, пленарне засідання обласної ради, погоджує їх з керівником секретаріату обласної ради.

2.12. Організовує підготовку проєктів листів народним депутатам України про запрошення взяти участь у сесії обласної ради; запрошення
на засідання президії, пленарне засідання обласної ради членів президії обласної ради, керівників структурних підрозділів обласної державної адміністрації, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, інших осіб, присутність яких необхідна при розгляді питань порядку денного пленарного засідання обласної ради.

2.13. Готує порядок ведення засідання президії, пленарного засідання обласної ради.

2.14. Контролює здійснення реєстрації членів президії, запрошених
на засідання президії обласної ради.

2.15. Контролює здійснення попередньої реєстрації депутатів,
які прибули на пленарне засідання обласної ради.

2.16. За дорученням керівника секретаріату обласної ради узагальнює пропозиції і зауваження, висловлені при обговоренні питань на пленарних засіданнях обласної ради.

2.17. Забезпечує складання графіка проведення засідань постійних комісій обласної ради.

2.18. Здійснює облік участі депутатів обласної ради у пленарних засіданнях, засіданнях постійних комісій обласної ради.

2.19. Здійснює організаційне забезпечення діяльності комісії обласної ради з питань присвоєння звання "Почесний громадянин Черкащини": підготовку документів, що пропонуються на розгляд комісії; запрошення
на засідання членів комісії та, за дорученням голови комісії, інших зацікавлених осіб; підготовку документів для проведення голосування; оформлення протоколу засідання; підготовку проєкту рішення обласної ради для розгляду на засіданнях відповідної профільної комісії обласної ради, президії та сесії обласної ради; надсилання рішення обласної ради
про присвоєння звання для розміщення на офіційному вебсайті обласної ради; запрошення для вручення відзнаки.

2.20. Здійснює організаційне та інформаційно-методичне забезпечення діяльності Консультативно-координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові Черкаської обласної ради та Регіонального відділення Всеукраїнської асоціації органів місцевого самоврядування "Українська асоціація районних та обласних рад": підготовку проєктів рішень Консультативно-координаційної ради та інших матеріалів для розгляду; підготовку та подання для затвердження голові обласної ради проєкту порядку денного засідання, списків запрошених; запрошення на засідання членів Консультативно-координаційної ради.

2.21. Забезпечує реалізацію повноважень відділу щодо адміністративно-територіального устрою, підготовки та проведення виборів, що відбуваються
на території області.
2.22. Контролює підготовку щотижневого переліку основних заходів,
що плануються районними і міськими (міст обласного значення) радами області; довідників, інформаційно-аналітичних матеріалів, що готує відділ.
2.23. Бере участь у проведенні семінарів, навчань, курсів з підвищення кваліфікації для посадових осіб місцевого самоврядування.

2.24. Надає методичну допомогу сільським, селищним, міським, районним радам у здійсненні повноважень, віднесених до їх компетенції.

2.25. За дорученням керівника секретаріату обласної ради бере участь
у підготовці та проведенні нарад, заходів, що проводяться обласною радою.

2.26. Спільно з обласним фізкультурно-спортивним товариством "Спартак" здійснює організаційне забезпечення і проведення обласної спартакіади серед депутатів обласної, районних, міських сільських та селищних рад: вносить пропозиції до Положення про проведення спартакіади; готує проєкти листів щодо проведення та участі у спартакіаді; організовує участь команди депутатів обласної ради у фінальних обласних змаганнях та участь команди Черкаської області у Всеукраїнській спартакіаді.

2.27. Спільно з обласною організацією ВФСТ "Колос" АПК України здійснює організаційне забезпечення і проведення щорічних обласних змагань "Найспортивніше село Черкащини": вносить пропозиції до Положення
про проведення змагань; готує проєкти листів районним радам про участь 
у змаганнях.
2.28. Організовує підготовку покажчиків розсилок рішень обласної ради
з питань, що належать до компетенції відділу, постійних комісій обласної ради.

2.29. Розглядає кореспонденцію, заяви, листи, що надходять до відділу, організує та контролює роботу працівників з ними.

2.30. Координує підготовку аналітичних, інформаційних, статистичних, довідкових матеріалів тощо, що стосуються компетенції відділу для їх подання керівництву обласної ради та Апарату Верховної Ради України, іншим центральним органам влади.
2.31. Відповідає за організацію прийомів іноземців обласною радою
та роботу з ними.

2.32. Організовує роботу відділу щодо його ефективної взаємодії
з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради, структурними підрозділами обласної державної адміністрації, іншими виконавчими органами, місцевими та іншими радами з питань, що відносяться до компетенції відділу.

2.33. Забезпечує своєчасний розгляд звернень громадян з питань,
що відносяться до компетенції відділу.

2.34. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на інформацію з питань, що відносяться до його компетенції, та підготовку відповідей на такі запити 
в порядку та строки, визначені Законом України "Про доступ до публічної інформації". Надає публічну інформацію з питань, що відносяться до його компетенції, відповідальному працівнику виконавчого апарату обласної ради для оприлюднення на офіційному вебсайті обласної ради.
2.35. Збирає, систематизує, накопичує, зберігає документи або їх копії,
що містять публічну інформацію, яка була отримана або створена в процесі виконання завдань.

2.36. Спільно із відповідальним працівником сектору комп’ютерного забезпечення виконавчого апарату обласної ради щорічно проводить
за попередній рік аудит наборів даних у формі відкритих даних, готує картку оцінки стану оприлюднення і оновлення відкритих даних, розпорядником яких є обласна рада.

2.37. Організовує роботу, пов’язану з обробкою персональних даних
у відділі.
2.38. Створює, опрацьовує проєкти документів з питань, що належать
до його компетенції, у системі електронного документообігу.

2.39. Візує проєкти документів з питань, що належать до його компетенції, у системі електронного документообігу з використанням електронного цифрового підпису.

3. Права
3.1. За дорученням керівника секретаріату обласної ради представляти відділ, апарат обласної ради в органах місцевого самоврядування, державної влади, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.
3.2. За дорученням керівника секретаріату обласної ради представляти відділ на засіданнях, колегіях, нарадах, інших заходах та брати участь у роботі консультативно-дорадчих органів.
3.3. За дорученням керівника секретаріату обласної ради звертатися
в установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної
для виконання посадових обов’язків.
3.4. Знайомитись із рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, вносити пропозиції з питань, що ними регулюються.

3.5. За погодженням із керівником секретаріату обласної ради брати участь у сесіях місцевих рад області, інших заходах, віднесених до компетенції відділу.

3.6. Вносити пропозиції щодо вдосконалення діяльності відділу, виконавчого апарату обласної ради.
3.7. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов’язків.
4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність згідно з вимогами чинного законодавства за якість та своєчасність виконання посадових завдань
і обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, дотримання етики поведінки та спеціальних обмежень, передбачених законами України
"Про службу в органах місцевого самоврядування" та "Про запобігання корупції", щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників виконавчого апарату, незаконне розголошення або використання в інший спосіб у своїх інтересах інформації, яка стала йому відома у зв’язку
з виконанням службових обов’язків, розголошення відомостей, що становлять державну таємницю.
5. Повинен знати

5.1. Знати Конституцію України, положення законів України
"Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про запобігання корупції", "Про доступ до публічної інформації", "Про звернення громадян", "Про статус депутатів місцевих рад"
та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють організацію діяльності органів місцевого самоврядування; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; Регламент обласної ради; Інструкцію з діловодства у виконавчому апараті обласної ради; правила охорони праці та протипожежної безпеки; правила ділового етикету; основні принципи роботи на персональному комп’ютері та відповідні програмні засоби; державну мову.

5.2. Постійно працювати над підвищенням професійної кваліфікації шляхом самоосвіти.

6. Кваліфікаційні вимоги

Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, вільно володіти 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 повинен бути не менше 2 років.

Керівник секретаріату
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