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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ забезпечення діяльності 
керівництва обласної ради ( патронатна служба )
 виконавчого апарату обласної ради (далі – положення)

I. Загальні  положення
 1. Відділ забезпечення діяльності керівництва обласної ради ( патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату обласної ради.
 2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, постановами та іншими актами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативними актами центральних органів виконавчої влади, Регламентом роботи обласної ради, рішеннями сесій обласної ради і розпорядженнями голови обласної ради, положенням про відділи виконавчого апарату обласної ради та цим положенням.
 3. Відділ, забезпечуючи здійснення радою повноважень, наданих їй Конституцією України, Законом  України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншими законами, бере участь в організаційному, правовому, інформаційному та іншому забезпеченні діяльності ради, її органів, посадових осіб та депутатів.
 4. Відділ планує свою роботу щоквартально.
 5. Відділ підпорядковується голові обласної ради.
 6. Положення про відділ затверджується розпорядженням голови обласної ради.
 7. Кожен працівник відділу ознайомлюється з  положенням під розпис та несе персональну відповідальність за правильне, сумлінне, своєчасне та точне виконання своїх посадових обов’язків.

II. Основні завдання і повноваження відділу

Основними завданнями відділу є:

1. Створення належних умов роботи керівництва обласної ради. 
2. Сприяння висвітленню в засобах масової інформації діяльності керівництва обласної ради, депутатів обласної ради, постійних комісій обласної ради.

3. Співпраця і координація діяльності з іншими управліннями, відділами виконавчого апарату обласної ради, органами місцевого самоврядування, депутатами обласної ради.
4. Здійснення попереднього розгляду документів, що надходять на ім’я керівництва обласної ради,  підготовка проектів резолюцій щодо їх розгляду.
5. Отримання, аналіз та опрацювання документів, що надходять на ім’я голови і заступників голови обласної ради, та редакція документів, що виходять за їх підписами.
6. Організація виступів керівників обласної ради у друкованих та електронних засобах масової інформації, прямих  ефірах, “круглих столах” та прес-конференцій.
7. Підготовка матеріалів щодо висвітлення діяльності обласної ради у пресі, на телебаченні та радіо, в електронних засобах масової інформації.
8. Взаємодія з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради, постійними комісіями, органами місцевого самоврядування з питань, що виникають під час опрацювання доручень голови, заступників голови обласної ради та керуючого справами виконавчого апарату обласної ради.
9. Безпосередня розробка проектів нормативно-правових актів, що належать до компетенції обласної ради та її виконавчого апарату.
10. За дорученням голови обласної ради розгляд звернень громадян, звернень та запитів народних депутатів України, інформаційних запитів, запитів громадських об’єднань з питань, що належать до компетенції відділу.
11. Участь у підготовці та проведенні нарад-семінарів з актуальних питань, пов’язаних з діяльністю органів місцевого самоврядування.
12. Здійснення підготовки інформаційно-аналітичних матеріалів для керівництва обласної ради.
13. Систематична праця над удосконаленням висвітлення діяльності голови обласної ради, його заступників у друкованих, електронних засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті обласної ради.
14. Виконання інших завдань і доручень керівництва обласної ради.

Відділ має право:

- вносити пропозиції на розгляд керівництва обласної ради з питань, віднесених до компетенції відділу;
- отримувати в установленому порядку від інших підрозділів органів місцевого самоврядування та виконавчої влади, підприємств, установ і організацій інформацію, документи, інші матеріали для підготовки необхідних матеріалів керівництву обласної ради;
- повертати виконавцям документи, підготовлені з порушенням порядку, встановленого Регламентом роботи обласної ради, або які виконані неякісно;
- взаємодіяти з органами місцевого самоврядування в межах своїх повноважень при розгляді питань, що належать до компетенції відділу.



III. Структура відділу

Структура відділу, його чисельність та посадові оклади встановлюються працівникам відділу згідно зі штатним розписом виконавчого апарату обласної ради, який затверджується головою обласної ради. 
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду головою обласної ради без проведення конкурсу та звільняється з посади відповідно до розпорядження голови обласної ради без попередження, згідно з чинним законодавством.
Помічники заступників голови обласної ради призначаються на посаду головою обласної ради самостійно (без конкурсу), за пропозицією заступників голови обласної ради. 
Інші працівники відділу добираються та призначаються на посади головою обласної ради самостійно (без конкурсу).
Звільнення працівників відділу з посад здійснюється головою обласної ради без попередження, в установленому законодавством порядку.

До складу відділу входять: 
- начальник відділу, помічник голови обласної ради;
- помічник першого заступника голови обласної ради;
- помічник заступника голови обласної ради;
- радник - 4 працівники.

Начальник відділу, помічник голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради ( патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради

З метою організаційного та інформаційного забезпечення діяльності керівництва обласної ради та відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», голова обласної ради самостійно (без конкурсу) добирає та приймає на посаду начальника відділу.
Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади згідно з розпорядженням голови обласної ради без проведення конкурсу та без попередження, згідно з чинним законодавством.
Начальник відділу у своїй роботі керується Конституцію України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, Регламентом роботи обласної ради, Положенням про постійні комісії обласної ради, іншими нормативно-правовими актами щодо напрямів своєї діяльності  та має знати основи права та політології, правила ділового етикету, орієнтуватися у політичній ситуації в державі, володіти організаційними навичками.
Начальник відділу забезпечується облаштованим робочим місцем. Робочий час начальника відділу встановлюється відповідно до розпорядку роботи виконавчого апарату обласної ради. Оплата праці начальника відділу здійснюється відповідно до умов, встановлених обласною радою для виконавчого апарату обласної ради.
Начальник відділу підпорядковується безпосередньо голові обласної ради, а, у разі відсутності або неможливості виконання ним своїх обов’язків з інших причин, виконує доручення першого заступника голови обласної ради або заступника голови обласної ради.
На період тривалої відсутності (відпустка, хвороба, відрядження тощо) його заміщує помічник першого заступника голови обласної ради.
На виконання доручень, завдань, начальник відділу:
- здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу, персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань, аналізує результати роботи відділу та вживає заходів щодо підвищення її ефективності;
- планує роботу відділу, забезпечує виконання доручень голови обласної ради, заступників голови обласної ради, керуючого справами виконавчого апарату обласної ради;
- розробляє та вносить на розгляд керівництва виконавчого апарату обласної ради пропозиції щодо:
а) структури, чисельності, добору та розстановки кадрів працівників відділу;
б) положення про відділ, функціональні обов’язки його працівників;
в) планування роботи відділу;
г)  інших питань, що належать до компетенції відділу.
- здійснює попередній розгляд документів, що надходять на ім’я голови обласної ради, готує резолюції щодо їх виконання;
- за погодженням з головою обласної ради, уточнює план його щоденної роботи;
- відповідає за організацію та проведення прес-конференцій, брифінгів, зустрічей представників засобів масової інформації з головою обласної ради;
- здійснює роботу з документами, що надходять на ім’я голови обласної ради та виходять за його підписом;
- редагує документи, що виходять за підписом голови обласної ради;
- бере участь у підготовці та проведенні нарад-семінарів  з актуальних питань, пов’язаних з діяльністю органів місцевого самоврядування;
- забезпечує основні організаційно-правові засади електронного документообігу та використання електронних документів;
- організовує контроль за виконанням прийнятих головою обласної ради рішень;
- розглядає, за дорученням голови обласної ради, звернення, заяви, запити на інформацію, листи і скарги громадян, підприємств, установ, організацій та готує на них відповіді; 
- бере участь в організації прийому громадян головою обласної ради, контролює своєчасний розгляд пропозицій, заяв та скарг, які надійшли на ім’я голови  обласної ради, а також виконання його доручень та вказівок;
- забезпечує подання матеріалів для висвітлення в засобах масової інформації діяльності голови обласної ради;
- вносить пропозиції щодо матеріального заохочення працівників відділу;
- відповідає за створення належних умов роботи керівництва обласної ради;
- виконує інші функції відповідно до законодавства та за дорученням голови обласної ради.
Начальник відділу має право:
- бути присутнім на пленарних засіданнях обласної ради, засіданнях постійних комісій, президії обласної ради, колегії обласної державної адміністрації, інших заходах за участі керівництва обласної ради;
- отримувати у встановленому порядку від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, державних органів влади, органів місцевого самоврядування, підвідомчих підприємств, установ, організацій, наукових установ та громадських об’єднань інформацію та матеріали, необхідні для виконання посадових обов’язків;
-  відвідувати у встановленому порядку для виконання своїх посадових обов’язків державні органи влади, органи місцевого самоврядування, підвідомчі підприємства, установи, організації, наукові установи та громадські об’єднання; 
- вносити пропозиції щодо вдосконалення діяльності структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради.
Начальник відділу несе відповідальність за:
- якісне та своєчасне виконання покладених на нього посадових обов'язків;
- дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку;
-  порушення норм поведінки та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.
Взаємовідносини за посадою начальника відділу: 
-щоденно отримує від працівників відділу документального забезпечення, протокольної роботи та звернень громадян управління з документального, комп’ютерного та матеріально-технічного забезпечення діяльності обласної ради виконавчого апарату обласної ради для попереднього розгляду вхідні документи, проекти розпоряджень голови ради та вихідні документи на підпис  голові ради;
- при здійсненні контролю за виконанням доручень голови ради співпрацює з начальниками управлінь та відділів виконавчого апарату обласної ради;
- взаємодіє з радниками, помічниками першого заступника голови обласної ради, заступника голови обласної ради та керуючим справами виконавчого апарату обласної ради при виконанні термінових документів і доручень голови обласної ради. 	
На посаду начальника відділу призначається особа, яка є громадянином України, має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та досвід роботи в органах місцевого самоврядування, на державній службі або за фахом на підприємстві, в установі, організації не менше трьох років.




Радник 
(з питань економіки, бюджету і власності) 

З метою організаційного забезпечення своєї діяльності та відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», голова обласної ради самостійно (без конкурсу) добирає та приймає на службу у відділ забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради радника. Радник призначається на посаду та звільняється з посади згідно з розпорядженням голови обласної ради без проведення конкурсу та попередження, згідно з чинним законодавством.
Радник має знати Конституцію України, закони України, постанови Верховної Ради України, укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти  щодо напрямів своєї діяльності, основи права та політології, правила ділового етикету, основні принципи роботи на комп'ютері, орієнтуватися в соціально-економічній ситуації в державі, володіти організаційними навичками.
Радник підпорядковується безпосередньо голові обласної ради, начальнику відділу, помічнику голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради та виконує їх доручення.
Радник:
·  здійснює забезпечення діяльності голови обласної ради при вирішенні ним завдань з питань економіки, бюджету і власності, що покладені на обласну раду, її виконавчий апарат та депутатів обласної ради;
·  вивчає та аналізує матеріали з питань економіки, бюджету і власності, забезпечує ними голову обласної ради;
·  організовує розробку проектів рішень за окремим дорученням голови обласної ради;
·  розглядає, за дорученням голови обласної ради, звернення, заяви, листи, інформаційні запити і скарги громадян, підприємств, установ, організацій та готує на них відповіді;
·  надає голові обласної ради пропозиції щодо підвищення ефективності роботи  виконавчого апарату обласної ради, підвідомчих підприємств, установ, організацій;
·  бере участь в організації та проведенні нарад, колегій, семінарів, конференцій з питань, визначених його компетенцією;
·  готує для голови обласної ради необхідні інформаційно-аналітичні записки, огляди,   звіти, доповідні записки тощо;
·  здійснює робочі контакти з відповідними підрозділами, експертами державних органів влади та органів місцевого самоврядування під час виконання посадових обов'язків;
·  надає методичну допомогу структурним підрозділам виконавчого апарату обласної ради, депутатам та проводить консультації з  питань економіки, бюджету і власності.
·  виконує інші окремі доручення голови обласної ради та начальника відділу. 
Радник має право:
·  бути присутнім на пленарних засіданнях обласної ради та засіданнях постійних комісій обласної ради;
· отримувати у встановленому порядку від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, державних органів влади, підвідомчих підприємств, установ, організацій, громадських об'єднань інформацію та матеріали, необхідні для виконання посадових обов'язків;
· відвідувати у встановленому порядку для виконання своїх посадових обов'язків державні органи влади, підвідомчі підприємства, установи, організації, громадські об'єднання;
· вносити  пропозиції щодо  вдосконалення  діяльності структурних   підрозділів виконавчого апарату обласної ради, підвідомчих підприємств, установ, організацій.
Радник несе відповідальність за:
- якісне та своєчасне виконання покладених на нього посадових обов'язків;
-  дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку установи.
На посаду радника призначається особа, яка є громадянином України, має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, зі стажем роботи на посадах в органах місцевого самоврядування, на державній службі або за фахом на підприємстві, в установі, організації не менше одного року.

Радник 
(з питань зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації )

З метою організаційного та інформаційного забезпечення діяльності керівництва обласної ради та відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», голова обласної ради самостійно (без конкурсу) добирає та приймає на службу у відділ забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради радника.
Радник призначається на посаду та звільняється з посади згідно з розпорядженням голови обласної ради без проведення конкурсу та попередження, відповідно, згідно з чинним законодавством.
Радник має знати Конституцію України, закони України, постанови Верховної Ради України, укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти щодо напрямів своєї діяльності, основи журналістики та інформаційної діяльності, основи права та політології, правила ділового етикету, орієнтуватися у політичній ситуації в державі, володіти організаційними навичками.
Радник забезпечується облаштованим робочим місцем, його робочий час встановлюється відповідно до розпорядку роботи виконавчого апарату обласної ради. 	Оплата праці радника здійснюється відповідно до умов, встановлених обласною радою для виконавчого апарату обласної ради.
Радник підпорядковується безпосередньо голові обласної ради, начальнику відділу, помічнику голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради та виконує їх доручення.
Радник:
- здійснює організаційне та інформаційне забезпечення діяльності керівництва обласної ради через засоби масової інформації та висвітлення у них роботи обласної ради;
- готує відповідні матеріали для преси, заяви, інформацію, повідомлення;
-  готує звернення, вітальні адреси для розміщення в пресі та на веб-сайті обласної ради з нагоди державних та професійних свят;
-   забезпечує висвітлення роботи обласної ради на офіційному веб-сайті обласної ради та у соціальній мережі Facebook;
-   бере участь в організації та проведенні прес-конференцій, брифінгів, нарад, семінарів, визначених його компетенцією;
-  здійснює робочі контакти з представниками ЗМІ та громадськістю;
-  забезпечує технічний супровід заходів обласної ради (фото -, аудіо -, відеосупровід);
-  проводить акредитацію представників засобів масової інформації за встановленим обласною радою порядком акредитації;
-  розглядає, за дорученням голови обласної ради, звернення, заяви, листи і скарги громадян, підприємств, установ, організацій та готує на них відповіді;
- здійснює співробітництво з відповідними прес-службами інших установ, підприємств, організацій;
-  у разі потреби, супроводжує керівництво обласної ради під час його візитів, відряджень та поїздок, виконуючи завдання та обов'язки відповідно до ситуації;
-  виконує інші окремі доручення голови обласної ради та начальника відділу, помічника голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради.
Радник має право:
- бути присутнім на пленарних засіданнях обласної ради, засіданнях постійних комісій, президії обласної ради, колегії обласної державної адміністрації, інших заходах за участі керівництва обласної ради;
- отримувати у встановленому порядку від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, державних органів влади, органів місцевого самоврядування, підвідомчих підприємств, установ, організацій, наукових установ та громадських об’єднань інформацію та матеріали, необхідні для виконання посадових обов’язків;
-  відвідувати у встановленому порядку для виконання своїх посадових обов’язків державні органи влади, органи місцевого самоврядування, підвідомчі підприємства, установи, організації, громадські об’єднання. 
Радник несе відповідальність за:
- якісне та своєчасне виконання покладених на нього посадових обов'язків;
-  дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку установи.
На посаду радника призначається особа, яка є громадянином України, має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та досвід роботи в органах місцевого самоврядування, на державній службі або за фахом на посаді кореспондента, редактора у друкованих, теле -, аудіо -, електронних ЗМІ на підприємстві, в установі, організації не менше одного року.

Радник 
(з питань взаємодії з територіальними громадами та органами виконавчої влади) 

З метою організаційного забезпечення своєї діяльності та відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», голова обласної ради самостійно (без конкурсу) добирає та приймає на службу у відділ забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради радника.
Радник призначається на посаду та звільняється з посади згідно з розпорядженням голови обласної ради без проведення конкурсу та попередження,  згідно з чинним законодавством.
Радник має знати Конституцію України, закони України, постанови Верховної Ради України, укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти  щодо напрямів своєї діяльності, основи права та політології, правила ділового етикету, основні принципи роботи на комп'ютері, орієнтуватися в соціально-економічній ситуації в державі, володіти організаційними навичками.
Радник підпорядковується безпосередньо голові обласної ради, начальнику відділу, помічнику голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради та виконує їх доручення.
Радник:
- здійснює організаційне, правове забезпечення діяльності голови обласної ради з питань взаємодії з територіальними громадами та органами виконавчої влади при вирішенні ним завдань щодо децентралізації влади та реформування органів місцевого самоврядування; 
- вивчає та аналізує матеріали за визначеними головою обласної ради напрямами, забезпечує ними голову обласної ради;
- надає голові обласної ради пропозиції щодо підвищення ефективності роботи виконавчого апарату обласної ради з питань взаємодії з територіальними громадами та органами виконавчої влади;
- бере участь в організації та проведенні нарад, колегій, семінарів, конференцій з питань, визначених його компетенцією;
- готує для голови обласної ради необхідні документи, звіти, доповідні записки тощо з питань взаємодії з територіальними громадами та органами виконавчої влади;
- здійснює робочі  контакти  з   відповідними  підрозділами,   експертами    органів виконавчої влади та територіальними громадами під час виконання своїх обов’язків;
-  у разі потреби, супроводжує керівництво обласної ради під час його візитів, відряджень та поїздок, виконуючи завдання та обов'язки відповідно до конкретних обставин;
· виконує інші окремі доручення голови обласної ради та начальника відділу, помічника голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради.
Радник  має право:
- бути присутнім на пленарних засіданнях обласної ради, засіданнях постійних комісій обласної ради та апаратних нарадах голови обласної ради;
- отримувати в установленому порядку від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради інформацію та матеріали, необхідні для виконання своїх обов’язків;
- з метою виконання покладених обов’язків,  відвідувати  державні органи влади всіх рівнів, підвідомчі підприємства, установи, організації, наукові установи та громадські об`єднання;
- за дорученням голови обласної ради, брати участь у сесіях рад всіх рівнів, нарадах посадових осіб місцевого самоврядування;
- вносити пропозиції щодо вдосконалення діяльності структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради.
Радник несе відповідальність за:
- якісне та своєчасне виконання покладених на нього посадових обов'язків;
-  дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку установи.
На посаду радника призначається особа, яка є громадянином України, має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та досвід роботи в органах місцевого самоврядування, на державній службі або за фахом на підприємстві, в установі, організації не менше одного року.

Радник 
(з питань організаційного, правового, аналітичного забезпечення діяльності ради, її органів, депутатів)

З метою організаційного та інформаційного забезпечення діяльності керівництва обласної ради та відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», голова обласної ради самостійно (без конкурсу) добирає та приймає на службу у відділ забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради радника. 
Радник призначається на посаду та звільняється з посади згідно з розпорядженням голови обласної ради без проведення конкурсу та попередження, згідно з чинним законодавством.
Радник має знати Конституцію України, закони України, постанови Верховної Ради України, укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти щодо напрямів своєї діяльності, основи інформаційної діяльності, основи права та політології, основні принципи роботи на комп'ютері, правила ділового етикету, орієнтуватися у політичній ситуації в державі, володіти аналітичними та організаційними навичками.
Радник забезпечується облаштованим робочим місцем. Робочий час радника встановлюється відповідно до розпорядку роботи виконавчого апарату обласної ради. 	Оплата праці радника здійснюється відповідно до умов, встановлених обласною радою для виконавчого апарату.
Радник підпорядковується безпосередньо голові обласної ради та начальнику відділу, помічнику голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради і виконує їх доручення.
Радник:
- здійснює організаційне, правове, аналітичне забезпечення діяльності голови обласної ради при вирішенні ним питань, що покладені на обласну раду, депутатів; 
- вивчає та аналізує матеріали за визначеними головою обласної ради напрямами, забезпечує ними голову обласної ради;
- бере участь в організації та проведенні нарад, колегій, семінарів, конференцій з питань, визначених його компетенцією;
- готує для голови обласної ради необхідні інформаційно-аналітичні матеріали, звіти, доповідні записки тощо;
- організовує розробку проектів рішень за окремим дорученням голови обласної ради;
- розглядає, за дорученням голови обласної ради, звернення, заяви, листи і скарги громадян, підприємств, установ, організацій та готує на них відповіді;
- надає методичну допомогу структурним підрозділам виконавчого апарату обласної ради, депутатам та проводить консультації з основних питань правового забезпечення їх діяльності;
-  виконує інші окремі доручення голови обласної ради та начальника відділу.
Радник має право:
- бути присутнім на пленарних засіданнях обласної ради, засіданнях постійних комісій, президії обласної ради, колегії обласної державної адміністрації, інших заходах за участі керівництва обласної ради;
- отримувати у встановленому порядку від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, державних органів влади, органів місцевого самоврядування, підвідомчих підприємств, установ, організацій, наукових установ та громадських об’єднань інформацію та матеріали, необхідні для виконання посадових обов’язків;
-  відвідувати у встановленому порядку для виконання своїх посадових обов’язків державні органи влади, органи місцевого самоврядування, підвідомчі підприємства, установи, організації, наукові установи та громадські об’єднання. 
Радник несе відповідальність за:
- якісне та своєчасне виконання покладених на нього посадових обов'язків;
-  дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку установи.
На посаду радника призначається особа, яка є громадянином України має вищу освіту за освітньо-кваліфакаційним рівнем магістра або спеціаліста та досвід роботи в органах місцевого самоврядування, на державній службі або за фахом на підприємстві, в установі, організації не менше одного року.

Помічник першого заступника голови обласної ради

З метою забезпечення організаційного та інформаційного забезпечення діяльності керівництва обласної ради та відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», перший заступник голови обласної ради самостійно (без конкурсу) добирає та подає кандидатуру на посаду помічника першого заступника голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради.
Помічник першого заступника голови обласної ради  призначається на посаду та звільняється з посади згідно з розпорядженням голови обласної ради без проведення конкурсу та попередження,  згідно з чинним законодавством.
Помічник першого заступника голови обласної ради у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями та Регламентом роботи обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради та цим положенням.
Помічник першого заступника голови обласної ради забезпечується облаштованим робочим місцем. Робочий час помічника встановлюється відповідно до розпорядку роботи виконавчого апарату обласної ради. 	Оплата праці помічника здійснюється відповідно до умов, встановлених обласною радою для виконавчого апарату обласної ради.
Помічник  першого заступника голови обласної ради підпорядковується безпосередньо першому заступнику голови обласної ради та начальнику відділу, помічнику голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради і виконує їх доручення.
 та виконує їх доручення з питань, що належать до його компетенції.
Помічник першого заступника голови обласної ради:
- забезпечує діяльність першого заступника голови обласної ради;
        - здійснює роботу з документами, що надходять на ім'я першого заступника голови обласної ради та виходять за його підписом;
- готує спільно з керівниками структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради проекти поточних та перспективних планів роботи, а також пропозиції щодо виконання рішень обласної ради, розпоряджень голови обласної ради, доручень;
-  редагує документи, що виходять за підписом першого заступника голови обласної ради, готує інформаційні матеріали, виступи, проекти доповідей, співдоповідей, розпоряджень з питань, що належать до сфери впливу першого заступника голови обласної ради; 
- супроводжує першого заступника голови обласної ради під час поїздок, а за результатами  оформлює протокольні доручення, інформує керівника про їх виконання;
-  узагальнює матеріали про хід виконання документів, розпоряджень, доручень, що знаходяться на контролі першого заступника голови обласної ради;
- готує матеріали для проведення прес-конференцій, брифінгів першого заступника голови обласної ради, зустрічей із представниками засобів масової інформації;
- забезпечує організацію проведення заходів за участі першого заступника голови обласної ради, зокрема, проведення нарад з керівниками відповідних відділів, управлінь і департаментів облдержадміністрації і обласної ради, засідань робочих комісій, робочих груп, які очолює перший заступник голови обласної ради;
- за дорученням першого заступника голови обласної ради оформлює протоколи нарад, здійснює контроль за виконанням доручень;
- надає допомогу першому заступнику голови обласної ради з питань взаємодії з відділами, управліннями і департаментами облдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків між головою, першим заступником, заступником голови обласної ради та керуючим справами виконавчого апарату обласної ради;
- організовує особистий прийом громадян першим  заступником голови обласної ради, контролює своєчасний розгляд заяв та звернень, що надійшли на його ім'я;
          - розглядає, за дорученням першого заступника голови обласної ради, звернення, заяви, листи і скарги громадян, підприємств, установ, організацій та готує на них відповіді;
- виконує інші окремі доручення першого заступника голови обласної ради та начальника відділу. 
Помічник першого заступника голови обласної ради має право:
- запитувати інформацію від виконавців про хід виконання розпорядчих документів, яка необхідна для аналізу;
- залучати до участі в розробленні проектів різних документів, узагальненні матеріалів структурні підрозділи виконавчого апарату обласної ради;
- брати участь у роботі сесій обласної ради та засідань  постійних комісій, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові обласної ради;
- вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи у виконавчому апараті обласної ради. 
Помічник першого заступника голови обласної ради несе відповідальність за:
- якісне та своєчасне виконання покладених на нього посадових обов'язків;
-  дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку установи;
- за порушення норм поведінки та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження.
Взаємовідносини за посадою помічника першого заступника голови обласної ради:
- щоденно отримує для попереднього розгляду вхідні документи, проекти розпоряджень голови  обласної ради та вихідні документи на підпис першому заступнику голови обласної ради;
- при здійсненні контролю за виконанням доручень першого заступника голови обласної ради співпрацює з начальниками відділів та управлінь виконавчого апарату обласної ради;
- взаємодіє з начальником відділу, помічником голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради, керуючим справами виконавчого апарату обласної ради, радниками та помічником заступника голови обласної ради при підготовці термінових документів і виконанні доручень першого заступника голови обласної ради.
На посаду помічника першого заступника голови обласної ради призначається особа, яка є громадянином України, має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та досвід роботи в органах місцевого самоврядування, на державній службі або за фахом на підприємстві, в установі, організації не менше одного року.

Помічник заступника голови обласної ради

З метою організаційного та інформаційного забезпечення діяльності керівництва обласної ради та відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», заступник голови обласної ради самостійно (без конкурсу) добирає та подає кандидатуру на посаду помічника заступника голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради.
Помічник заступника голови обласної ради  призначається на посаду та звільняється з посади згідно з розпорядженням голови обласної ради без проведення конкурсу та попередження, згідно з чинним законодавством.
Помічник заступника голови обласної ради у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями та Регламентом роботи обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради і цим положенням.
Помічник заступника голови обласної ради забезпечується облаштованим робочим місцем, його робочий час встановлюється відповідно до розпорядку роботи виконавчого апарату обласної ради. Оплата праці помічника заступника голови обласної ради здійснюється відповідно до умов, встановлених обласною радою для виконавчого апарату обласної ради.
Помічник заступника голови обласної ради підпорядковується безпосередньо заступнику голови обласної ради, начальнику відділу, помічнику голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва  обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради та виконує їх доручення з питань, що належать до компетенції відділу.
Помічник заступника голови обласної ради:
-  забезпечує діяльність заступника голови обласної ради;
- здійснює роботу з документами, що надходять на ім'я заступника голови обласної ради та виходять за його підписом, готує спільно з керівниками структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради проекти поточних та перспективних планів роботи, а також пропозиції щодо виконання рішень обласної ради, розпоряджень голови обласної ради, доручень;
-  редагує документи, що виходять за підписом заступника голови обласної ради,  готує інформаційні матеріали, виступи, проекти доповідей, співдоповідей, розпоряджень з питань, що належать до сфери діяльності заступника голови обласної ради, супроводжує його під час поїздок, згідно з результатами оформлює протокольні доручення, інформує керівника про їх виконання;
- узагальнює матеріали про хід виконання документів, розпоряджень, доручень, що знаходяться на контролі заступника голови обласної ради, готує матеріали для проведення прес-конференцій, брифінгів заступника голови обласної ради, зустрічей із представниками засобів масової інформації;
- забезпечує організацію проведення заходів за участі заступника голови обласної ради, зокрема, нарад з керівниками відповідних відділів і управлінь обласної ради, управлінь та департаментів облдержадміністрації, засідань робочих комісій і робочих груп, які очолює заступник голови обласної ради;
- за дорученням заступника голови обласної ради оформлює протоколи нарад, здійснює контроль за виконанням доручень;
- надає допомогу заступнику голови обласної ради з питань взаємодії з управліннями та департаментами облдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків між головою, першим заступником, заступником голови обласної ради та керуючим справами виконавчого апарату обласної ради;
- організовує особистий прийом громадян заступником голови обласної ради, контролює своєчасний розгляд заяв та звернень, що надійшли на його ім'я;
- розглядає, за дорученням заступника голови обласної ради, звернення, заяви, листи і скарги громадян, підприємств, установ, організацій та готує на них відповіді;
- виконує інші окремі доручення заступника голови обласної ради та начальника відділу. 
Помічник заступника голови обласної ради має право:
- запитувати інформацію від виконавців про хід виконання розпорядчих документів, яка необхідна для аналізу;
- залучати до участі в розробленні проектів різних документів, узагальненні матеріалів співробітників управлінь та відділів  виконавчого апарату обласної ради;
- брати участь у роботі сесій обласної ради та засіданнях постійних комісій, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові обласної ради;
- вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи у виконавчому апараті обласної ради. 
Помічник заступника голови обласної ради несе відповідальність за:
- якісне та своєчасне виконання покладених на нього посадових обов'язків;
- дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку установи;	
- порушення норм поведінки та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування, та її проходження.
Взаємовідносини за посадою помічника заступника голови обласної ради:
- щоденно отримує від працівників відділу документального забезпечення, протокольної роботи та звернень громадян управління з документального, комп’ютерного та матеріально-технічного забезпечення діяльності   обласної ради виконавчого апарату обласної ради для попереднього розгляду вхідні документи, проекти розпоряджень голови обласної ради та вихідні документи на підпис  заступнику голови обласної ради;
- при здійсненні контролю за виконанням доручень заступника голови обласної ради співпрацює з начальниками управлінь та відділів виконавчого апарату обласної ради;
- взаємодіє з начальником відділу, помічником голови обласної ради відділу забезпечення діяльності керівництва обласної ради (патронатна служба) виконавчого апарату обласної ради, радниками, помічником першого заступника голови обласної ради та керуючим справами виконавчого апарату обласної ради при підготовці термінових документів і виконанні доручень заступника голови обласної ради. 
На посаду помічника заступника голови обласної ради призначається особа, яка є громадянином України, має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та досвід роботи в органах місцевого самоврядування, на державній службі або за фахом на підприємстві, в установі, організації не менше одного року.




Перший заступник 
голови обласної ради                                                                    С.М. Крамаренко

