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посАдовА Iнструкцrя
радника Iрпiнського мiського голови

1. Загальнi положення,

1.1. Радник Iрпiнсьпо.о ,i.u*o.o I.опови (лалi - Радник) здiйснюс аналiтичне

забезпечеr"" дi"п"'"оaтi мiського голови пiд час реалiзаuiт ним визначених законом

повноважень, а також органlзовус роботу з розроблення i реа,гIiзацiТ програм

розвитку територiальноТ громади по визначених Iрпiнським мiським головою

питанням.
1.2. Радник призначаеться на посаду та звiльняеться з посади Iрпiнським

мiськимГоЛоВоЮУВсТаноВЛеноМУзаконоДаВсТВоМПоряДкУ.
1 .3 . Радник безпосередньо пiдпорядковусться Iрпiнському мiсько}лу голов1,

1.4.УсвоТйДiяльностiРадниккерУсТЬсяКонстиryцiсюУкраТни,Законами
укратни, u*rur"-президента.укратни, кабiнету MiHicTpiB укратни, постановами

верховнот ради чкратrrи, рiшен*"r, Iрпiнськоi' MicbKoT РаДЙ, iT ВИКОНаВЧОГО

комiтеry,роЗпоряДженняМимiськогогоЛоВи'iншиминорМатиВно-ПраВоВиМи
актами, *о поuй.а*пi . функчiями IрпiнськоТ MicbKoT рали та його виконавчого

KoMiTery та цiеtо посадовою iнструкцiсю,

1.5. На посаду Радника призначаеться особа, яка мае виЩу ocBiry не нижче

ступеня магiстра, спецiалiста,

2. Завдання та обов'язки,

2.|. Здiйснюе анаrтiтичне забезпечення дiяльностi мiського голови для

ефективнот uзасмодiт органiв мiсцевого самоврядування iз засобами масовот

iнформаuiТ, _ ,о голови та iнших
2.2. Органiзовус висвiтлення заходiв за участю мlськог

посадових осiб MicbKoT Ради у засобах масовоТ iнформачiТ;

2.з. Irф;;;r. *.рi"п"чr"О MicbKoT рuлй 
-npo 

змiни в iнформачiйному

просторi громади, взасмодiю з засобами масовот iнформацiт, Тх позицiю щодо

висвiтлення дiяльностi MicbKoT рали та iJ виконавчого KoMiTeTy;
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2,5. Проводить пiдготовку iнформацiйних, довiдкових та iнших матерiалiв з

питань дiяльностi IрпiнськоТ MicbKoT рали та Iрпiнського мiського голови для
iнформування мешканцiв територiальноТ громади.

2.6. Вносить пропозицiТ щодо пiдвищення ефективностi роботи мiського
голоВи та виконавчих органiв IрпiнськоТ MicbKoT ради за визначеними напрямками
дiяльностi.

2.7. Бере участь в органiзацiТ та проведеннi нарад, ceMiHapiB, конференцiй,
круглих столiв вiдповiдно до компетенцiТ.

2.8. Виконуе дорадчу роботу та роботу по визначеним Iрпiнським мiським
головою напрямкам. Готуе для голови необхiднi iнформацiйно-аналiтичнi довiдки,
доповiднi записки, огляди, звiти, проекти доповiдей тощо.

2.9. Залучаеться в устаI{овленому порядку до пiдготовки структурними
пiлрозлiлами MicbKoT рали проектiв розпоряджень мiського голови та проектiв
рiшень, пiдготовлених для розгляду на ceciT IрпiнськоТ MicbKoT ради та засiданнях iT
виконавчого KoMiTeTy.

2.10. Здiйснюс аналiз стану справ за вiдповiдним напрямом, бере участь у
РОЗробшi проектiв рiшень MicbKoT ради, виконавчого KoMiTeTy та розпоряджень
мiського голови.

2.11. Пiдтримуе робочi контакти з вiдповiдними пiдроздiлами та експертами
органiв державноТ влади, органiв мiсцевого самоврядування.

2.|2. Вносить у встановленому порядку пропозицiТ щодо визначення
прiоритетних напрямкiв розвитку територiальноТ громади у вiдповiдних сферах та
шляхи ix реалiзашiТ.

2.1З. Аналiзуе нормативно-правовi акти, ]у тому числi акти виконавчого
KoMiTery та мiського голови, пода€ пропозицiТ щодо Тх удоскон€шення.

2.|4. Забезпечус виконання в межах повноважень iнших завдань, покJIадених
на нього мiським головоIо.

2.|5. Контролюе та координус роботу вiллiлу iнформацiйного забезпечення
ВИКОнаВЧого KoMiTery [рпiнськоТ MicbKoT рали. Органiзовус пiдвищення квалiфiкачiТ
його працiвникiв.

2.16. ПОДае ПропоЗицiТ MicbKoMy головi, керуючому справами виконавчого
KoMiTery ЩоДо призначення на посади, звiльнення з посад та перемiщення
ПРаЦiВНИКiВ вiддiлу, Заохочення та накладання стягнень, свосчасне замiщення
вакансiй;

2.|]. Забезпечуе розвиток i впровадження сучасних
технологiй у лiяльнiсть MicbKoT ради та iТ органiв.

iнформачiйних

3.1.
3.1.1,

3. Права
вiдповiдно до покJIадених завдань та обов'язкiв Радник мае право:

MicbKoT ради.

Входити та перебувати у примiщеннях виконавчих органiв IрпiнськоТ



I
з.1.2. Брати участь у засiданнях виконавчого KoMiTeTy, нарадах, круглих

столах, пр..-*о"6.рЪпчir* ia iнших заходах, що проводяться у виконавчих органах

IрпiнськоТ MibKoT Ради. йл,lлБпдUлil'\/ гт( )адових осiб та
3.1.3. Отримувати В установЛеномУ порядку вlд по(

структуРrr,. ,iopoJoini" IрпiнЪькОТ MicbKoT ради, консульТативних, дорадчих та

iнших допомiжних органlв необхiдну iнформачiю' документи i матерiали, шо

вiдносяться до ix компетенцiТ,
3.1.4. Вносити пропозичiТ щодо вдосконалення роботи в межах,

повноважень передбачених посадовими обов'язками;

3.1.5. Iнiцiювати створення у встановленому порядку_ дорадчих органlв з

метою розробки заходiв , спрямованих на розв'я,uп" 
- 

проблем розвитку галузi

(напрямку- лiяльностi), вiддiлами iншими виконавчими
3.1.б. Взасмодiяти з управлlнняМИ, вlллtJlами r,-: . :

органами та Тх поauооu"ми особами за визначеними напрямками дlяльностl,

3.|.1 . Вносити пропозицiт цодо залучення вчених та фахiвчiв до виконання

окремих робiт i завданi, щодо Тх участi у ur",r.""i окремих проблем, у тому числi

"а 
до.о"iрнiй ocHoBi, :_ _._л _,l _ _,,,,п

3.1.8. Запrтуuаrи iнформацiю вiд виконавцiв про хiл виконання розпорядчих

документiв; Z-^----2 -_ло,,-iо пiацrяrс покчмент'
3.1.9.ЗалУчатиДоУчастiВрозробленнiпроектiврiзнихо:*-II:,Т'u'

узагальнеrri,ur.|iалiв npu,riun"KiB структурних пiлрозпiлiв виконавчого комlтету

Iрпiнськот мiськоijради 1за порученнят\[,бо,по1.одженням мiського голови),

3.1.10. Вносити MicbKoMy головi пропозицiТ шодо вдосконаJIення дiяльностi

виконавчих органiв IрпiнськоТ MicbKoT рали,

4. Вiдповiдальлtiсть

4.1 Радник несе персональну вiдповiдальнiсть за:

4.1.1. Невиконання або неналежне виконання посадових обов'язкiв, завдань

тафУнкчiЙ,поклаДенихнанЬого'УПоряДкУ'ВИзнаЧе"оIУ:::л-Т,"*ЗаконоДаВстВоМ;
4.|.2.,ЩотриманнянорМеТикиповеДiнкипосаДоВоТособимiсцевого

самоврядування, обмежень, пов'язаних з прийнят,гям на службу в органи мiсцевого

самоврядування та if проходженням, правил внутрiшнього трудового розпорядку;

4.1.з. щотримання iнструкчiй з охорони прачi ,u про]1,1оЖеllОl9:'л::::,

4.Z. рuдй* може буrи притягнутий до дисциплiнарноТ, MaTeplaJlbНol,

цивiльнот, адмiнiстративнот, крийiнальнот та iнших 11iз. 
вiдповiдальностi у

випадках та у порядку, передбачених чинним законодавством УкраТни,
!(

З посадовоrо iнс,грукцiсю ознайомле <\\
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мiським головоIо питанням,
1.2. Радник призначасться на

мiським головоIо у встановленому
1.3. Радник безпосередньо

посАдовА Iнструкцlя
радника [рпiнського мiського голови

l. Загальlti положення,

1.1.РаДникIрпiнськогомiськогоГоЛоВи(далi-РаДник)здiйснюс
аналiтичне забезпе"ъпr" дiяльностi мiського голови пiд час реЕLпiзацiт ним

визначеНих закоНом повнОважень, а такоЖ органiзовус роботу з розроблення 
|

реалiзачii програм розвитку територiа.шьноТ громади по визначених Iрпiнським

посаду та звiльнясться з посади Iрпiнським

законодавством порядку,
пiдпорядковуеться Iрпiнському MicbKoMy

головi.
1.4. У своiй дiяльностi Радник керу€ться Конституцiею УкраТни,

ЗаконамИ УкраТни, актамИ Президеrrта Украi'ни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни,

постановами ВерхЬвноТ Ради УкраТни, рiшеннями IрпiнськоТ мiсъкоТ рали, ii

виконавчого KoMiTeTy, розпорядженнями мiського голови, iншими

норматиtsно-правовими актами, йо поr'rзанi з функrriями Iрпiнськот Micbko1

РаДи та його виконавчого KoMiTeTy та цiсю посадовою iнструкцiсю,

1.5.НаПосаДУРаДникаПризнаЧасТЬсяособа,якаМасВишуосвiтУне
нижче ступеня магiстра, спецiалiста,

2, Завдаttltя та обов'язки,

2.1. Здiйснюс аналiтичне забезпечення дiяльностi мiського голови та

органiзовус роботу з. питань внутр1шнlол1-,:опiтики: _:l:a"n," 
питань,

перспективних планiв i програми соцiально-економi,Iного розви,гку

,ер"rорiальнот громади, забезпечення законностi, правоtIорядку та охорони

npu", свобод ru .Ь*оп'их i н,гересiв мешканцiв територiальноТ громади,

2.2, ВноситЬ пропозичiТ щодО пiдвиt-tlеннЯ ефективностi роботи

мiського голови та виконавчих органiв Iрпiнськоi MicbKoT ради за визначеними

напрямками дiяльностi.
2.з. Бере участь в органiзашiТ та проведеннi

конференшiй, круглих с,толiв вiдповiдно ло компетенцiт.

(ЗАТ

нарад, ceMiHapiB,
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2.4. Виконус дорадчу роботу та роботу по визначеним Iрпiнським

мiським головою напрямкам. Готус для голови необхiднi iнформацiйно-

аналiтичнi довiдки, доповiднi записки, огляди, звiти, проекти доповiдей тоrцо,

2.5. Залучасться в установленому порядку до пiдготовки

структурними пiдроздiлами MicbKoT Ради проектiв розпоряджень мiського

голови та проектiЬ рiшень, пiдготовлених для розгляДу на ceciT IрпiнськоТ

MicbKoT Ради та засiданнях Ti виконавчого KoMiTeTy.

2.6. Здiйснюс аналiз стану справ за вiдповiдним напрямом, бере участь

У розробui проектiв рiшень MicbKoT ради, виконавчого KoMiTeTy та

розпоряджень мiського голови.
2.7. Пiдтримус робочi контакти з вiдповiдними пiдроздiлами та

експертами органiв державноi влади, органiв мiсцевого самоврядування,

2.8. Вносить у встановленому порядку пропозицiт шодо визначення

прiоритетних напрямкiв розвитку територiальноТ громади у вiдповiдних

сферах та шляхи Тх реалiзашiТ.
2.g. Дналiзус нормативно-правовi акти, у тому числi акти виконавчого

KoMiTeTy та мiського голови, подас пропозицiТ шодо iх улосконалення,
2.10. Виконус обов'язки тимчасово вiдсутнiх працiвникiв, замiщас

тимчасово вiдсутнiх прачiвникiв виконкому IрпiнськоТ MicbKoT рали за

окремим розпорядженням Iрпiнського мiського голови.

2.11. Забезпечус виконання в межах повноважень iнших завдань,

покладених на нього мiським головою.

3. Права
з.l . Вiдповiдно До покладених завдань та обов'язкiв Радник мае право:

3.1.1 . Входити та перебувати у примiщеннях виконавчих органiв

Iрпiнськоi мiськоi ради.
з.1 .2. Брати участь у засiданнях виконавчого KoMiTeTy, нарадах,

круглих столах, прес-конференчiях та iнших заходах, що проводяться у

виконавчих органах Iрпiнськот MicbkoT ради, 
lових осiб та3.1.з. Отримувати в установленому порядку вlд посад

структуРних пiдРоздiлiв Iрпiнськоi мiськоi ради, консультативних, дорадчих

та iнших доrrоrЙних органiв необхiдну iнформацiю, документи i матерiали,

що вiдносяться до Тх компетенцiТ.
з.l .4. Вносити пропозицiт щодо вдосконалення роботи в межах,

повноважень передбачених посадовими обов'язками;
3.1 .5. Iнiцiювати створення у встановленому порядку дорадчих органlв

з метою розробки заходiв , спрямованих на розв'язання проблем розвитку
галузi (напрямку лiяльностi).

з.1.6. взасмодiяти з управлiннями, вiддiлами iншими ВИКОНаВЧИМИ

органами та Тх посадовими особами за визначеними напрямками дiяльностi.

з.| .7 . Вносити пропозицii щодо залучення вчених та фахiвuiв до

виконання окремих робiт i завдань, щодо ix участi у вивченнi окремих

проблем, у тому числi на договiрнiй ocHoBi.



3.1 .8. Запитувати iнформачirо вiд виконавцiв про хiд виконання

розпорядчихдокумеI{тlв; . _ _:

3.1.9. Залучати до участi в розробленнi проектiв рiзних документlв,

узагальненнi матерiалiв праuiвникiв структурних пiдроздiлiв виконавчого

KoMiTeTy IрпiнськоТ MicbKoi' ради (за лорученням або погодженням мiського

голови)' 
ллltттI tлiп'.rrrrп,', озицiТ щодо вдосконаленнЯ

з.1.10. Вносити MicbKoMy головl пропозицlI щUл\J

дiяльностi виконавчих органiв Iрпiнськот Micbkoi ради.

4. Вiдповiдальнiсть

4.1 Радник несе персональну вiдповiдальнiсть за:

4.1.1. Невиконання або ненаJIежне ВИконання '

завдань та функuiй, покладених на нього, у порядку,

законОДаВСТВОМ; lби мiсцевого
4.1.2..Ц,отримання норМ етики поведiнки посадовоl осс

самоврядування, обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу,_:,_:rт1

мiсцевого самоврядування та i] проходженням, правил внутрlirrнього

посадових обов'язкiв,
визначеному чинним

прачi та протипожежноТ

безпеки.
4.2. Радrник може бути притягнутий до дисциплiнарноТ, MaTeplaJlbнol,

цивiльноТ, адмiнiстративноi, кримiнальноi та iнших видiв вiдповiдальностi у

випадках та у поряопу, п.рaдбачених чинним законодавством УкраТни,

З посадовою iнструкчiсю ознайомлений:
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