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	                                                ЗРАЗОК

                    ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням Керівника Апарату Верховної Ради України 
від  «____» _____________ 2019 р.

№_________




ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника керівника секретаріату депутатської фракції (

__________________________________________________________

(повна назва депутатської фракції)

 у Верховній Раді України дев’ятого скликання
Загальні положення. Здійснює в межах визначених та делегованих повноважень керівництво роботою секретаріату депутатської фракції __________________________ у Верховній Раді України (далі – депутатська фракція). Забезпечує належний рівень виконання покладених на секретаріат депутатської фракції (далі – секретаріат) завдань із закріпленого за ним напрямку. 

Підпорядковується керівнику секретаріату.
Призначається на посаду і звільняється з посади відповідно до законодавства України про державну службу та Кодексу законів про працю України.
Повинен мати вищу освіту відповідного професійного спрямування (можна вказати якого конкретно) за освітнім ступенем не нижче магістра, стаж роботи та досвід роботи відповідно до законодавства України про державну службу. 
Для виконання посадових обов’язків повинен володіти знанням законодавства про державну службу, антикорупційного законодавства та спеціального законодавства з питань, що стосуються виконання завдань і функцій секретаріату депутатської фракції, а також професійними знаннями, уміннями і навичками, необхідними для виконання завдань та обов’язків, визначених цією посадовою інструкцією.
Виконує обов’язки керівника секретаріату у разі його відсутності.

На час відсутності заступника керівника секретаріату у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує за дорученням керівника секретаріату головний консультант секретаріату.
Завдання та обов’язки. Здійснює в межах визначених та делегованих повноважень виконання завдань щодо організаційно-інформаційного, консультативно-правового, документального та методичного забезпечення діяльності депутатської фракції.
За дорученням керівника секретаріату забезпечує підготовку засідань та інших заходів, які визначені керівництвом депутатської фракції як обов'язкові, бере в них участь.

Організовує підготовку інформаційно-аналітичних матеріалів, що характеризують діяльність депутатської фракції. Бере участь в організації контролю за виконанням рішень, які є обов'язковими для членів депутатської фракції. 
Здійснює контроль за підготовкою проектів розпорядчих документів в межах компетенції секретаріату. Надає організаційну та консультативно-методичну допомогу народним депутатам України – членам депутатської фракції та їх помічникам-консультантам. 
Бере участь у розробці посадових інструкцій працівників секретаріату. Забезпечує організованість та результативність у роботі, дотримання трудової і виконавчої дисципліни працівниками секретаріату. 
Забезпечує взаємодію секретаріату зі структурними підрозділами Апарату Верховної Ради України, Адміністрацією Президента України, Секретаріатом Кабінету Міністрів України, міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, міжнародними та громадськими організаціями.
Виконує інші завдання в межах  наданих йому повноважень відповідно до рішень депутатської фракції, доручень її голови, керівництва Апарату.


Зобов'язаний дотримуватись вимог законодавства України з питань державної служби та запобігання корупції, Правил внутрішнього службового розпорядку для працівників Апарату, правил етичної поведінки державного службовця.
    Права. Має право:


вносити пропозиції керівнику секретаріату щодо вдосконалення роботи секретаріату;



за дорученням керівництва Верховної Ради України, її Апарату, депутатської фракції  знайомитись в установленому порядку з інформацією та документами в міністерствах, інших центральних і місцевих органах виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, а також одержувати від них необхідні матеріали для виконання доручених завдань;


 за дорученням керівника секретаріату представляти секретаріат у структурних підрозділах Апарату з питань, що належать до компетенції секретаріату. 


Має інші права, передбачені для державних службовців чинним законодавством.
Відповідальність. Несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, порушення Правил внутрішнього службового розпорядку для працівників Апарату, порушення правил етичної поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.
З інструкцією ознайомлений  ____________  _____________________

                                                                     (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)
       “____” _____________ 20__ р.
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