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	                                         ЗРАЗОК

                     ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням Керівника Апарату 
            Верховної Ради України 

   від  «____» _____________ 2019 р.

                        №_________



ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного (старшого) консультанта секретаріату депутатської фракції 
___________________________________________________

(повна назва депутатської фракції)
 у Верховній Раді України дев’ятого скликання

Загальні положення. Здійснює в межах визначених повноважень виконання завдань щодо правового, організаційного, інформаційно-аналітичного та консультативно-методичного забезпечення діяльності депутатської фракції __________________ у Верховній Раді України (далі – депутатська фракція). 
Підпорядковується керівнику секретаріату депутатської фракції (далі – секретаріат) та його заступнику.
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, 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 іншого головного (старшого) консультанта   секретаріату у разі його відсутності.
На час відсутності головного (старшого) консультанта у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими поважними причинами його обов’язки виконує за дорученням керівника секретаріату виконує головний (старший) старший консультант секретаріату.


Завдання та обов’язки. Здійснює виконання завдань щодо правового, організаційного, інформаційно-аналітичного та консультативно-методичного забезпечення діяльності депутатської фракції відповідно до визначених цією посадовою інструкцією повноважень: 

відповідно до закріпленого за ним напряму роботи узагальнює пропозиції і зауваження народних депутатів України – членів депутатської фракції;

готує узагальнення експертних висновків, наданих до законопроектів, супровідних та інших документів, пов’язаних із роботою над законопроектами, що мають розглядатися на найближчих пленарних засіданнях Верховної Ради України;

забезпечує народних депутатів України – членів депутатської фракції  матеріалами, необхідними для розгляду винесених на засідання депутатської фракції питань;
надає в рамках своїх повноважень організаційну та консультативно-методичну допомогу народним депутатам України – членам депутатської фракції та їх помічникам-консультантам;

здійснює контроль стану проходження законопроектів, внесених членами депутатської фракції;

сприяє організації роботи членів депутатської фракції у виборчих округах щодо захисту інтересів виборців, аналізує звітну інформацію щодо їх діяльності;

готує інформаційно-аналітичні матеріали з питань діяльності депутатської фракції;

бере участь у підготовці і проведенні засідань, нарад, зустрічей, «круглих столів», інших заходів, які визначені депутатською фракцією як обов'язкові;

веде протоколи засідань депутатської фракції та забезпечує підготовку проектів її рішень;

бере участь у формуванні пропозицій до проектів розкладу пленарних засідань сесії Верховної Ради України, які мають розглядатися на засіданнях Погоджувальної ради депутатських фракцій (депутатських груп) у Верховній Раді України;

опрацьовує листи, що надходять на адресу депутатської фракції від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та громадян і готує проекти відповідей на них;

виконує інші завдання і доручення керівника секретаріату та його заступника в межах своєї компетенції.
Зобов'язаний дотримуватись вимог законодавства 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 удосконалення роботи секретаріату;



за дорученням керівництва секретаріату представляти секретаріат у структурних підрозділах Апарату Верховної Ради України з питань, які належать до його компетенції;


знайомитись в установленому порядку з інформацією, що надходить до секретаріату з міністерств, інших центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування.


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.
2

