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Додаток 1 

до розпорядження голови 

районної державної адміністрації 

                           від  29  січня  2003  року  №27       
ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ'ЯЗКИ
ГОЛОВИ, ПЕРШОГО ЗАСТУПНИКА, ЗАСТУПНИКІВ ГОЛОВИ ТА КЕРІВНИКА АПАРАТУ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

ГОЛОВА РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ 

М.О.ВЕРЕМЧУК
Формує і очолює районну державну адміністрацію, здійснює керівництво її діяльністю, несе відповідальність за виконання покладених на райдержадміністрацію завдань і за здійснення нею своїх повноважень. У межах бюджетних асигнувань, виділених на утримання райдержадміністрації, визначає структуру районної державної адміністрації. 

Інформує обласну державну адміністрацію про виконання райдержадміністрацією покладених на неї повноважень, а також суспільно-політичне, соціально-економічне, екологічне та інше становище  району. 

Представляє районну державну адміністрацію у відносинах з іншими державними органами та органами місцевого самоврядування, політичними партіями, громадськими  і  релігійними  організаціями,  підприємствами,  установами та організаціями, громадянами та іншими особами як в Україні, так і за її межами.

Організовує складання проектів районного  бюджету та програм соціально-економічного та культурного розвитку району з урахуванням загальнодержавних інтересів і регіональних потреб, подає їх на розгляд районній раді, організовує виконання бюджету та схвалених радою програм і щорічно звітує перед нею про їх виконання та здійснення делегованих повноважень, забезпечує оперативне внесення у процесі виконання районного бюджету змін та уточнень по доходах і видатках.

У межах, затверджених державним і районним бюджетами виступає розпорядником коштів районної державної адміністрації, використовуючи їх лише за цільовим призначенням.

На виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств та інших центральних органів виконавчої  влади,  власних  і  делегованих  повноважень  видає розпорядження, організовує та контролює їх виконання.

Призначає на посади та звільняє з посад своїх заступників, керівників управлінь,    відділів,   інших    структурних підрозділів районної державної адміністрації відповідно до статей 10 і 11 Закону України “Про місцеві державні адміністрації”.

Затверджує Регламент районної державної адміністрації, при необхідності вносить до нього зміни та доповнення.

У межах виділених бюджетних коштів утворює апарат районної державної адміністрації, затверджує Положення про нього та визначає його структуру. Призначає на посади та звільняє з посад керівника апарату, керівників структурних підрозділів та працівників апарату районної державної адміністрації.

Укладає та розриває контракти з керівниками підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління райдержадміністрації. 

Погоджує в установленому порядку призначення на посади та звільнення з посад керівників не підпорядкованих підприємств, установ, організацій, що належать до сфери управління органів виконавчої влади вищого рівня, крім керівників установ, підприємств і організацій Збройних Сил та інших військових формувань України.

Регулярно інформує населення про стан виконання повноважень, покладених на районну державну адміністрацію. Розглядає  звернення  громадян, проводить  їх  особистий  прийом. 

Утворює для сприяння  здійсненню повноважень  районної державної адміністрації консультативні, дорадчі та інші допоміжні органи, служби та комісії, члени яких виконують свої функції на громадських засадах, а також визначає їх завдання, функції та персональний склад.

 У межах своїх повноважень координує діяльність  виконавчих комітетів Устилузької міської, сільських рад та здійснює у межах, визначених законами, контроль за їх діяльністю.

Скасовує накази керівників структурних підрозділів райдержадміністарції, що суперечать Конституції України та законам України, рішенням Конституційного Суду України,  актам Президента України,  Кабінету Міністрів України, розпорядженням голів обласної  та  районної  державних адміністрацій або є недоцільними, неекономними, неефективними за очікуваними чи фактичними результатами.

Утворює, ліквідовує і реорганізовує управління, відділи, інші структурні підрозділи райдержадміністрації відповідно до Примірного переліку управлінь, відділів та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, затвердженого Кабінетом Міністрів України.

Відповідно до типових положень, затверджених Кабінетом Міністрів України, затверджує положення про управління, відділи  райдержадміністрації. При відсутності типових положень затверджує тимчасові положення про управління, відділи, інші структурні підрозділи райдержадміністрації.

У межах виділених асигнувань визначає граничну чисельність, фонд оплати праці працівників та видатки на утримання управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації.

Звертається  до  суду  щодо  визнання  недійсними  актів  державних  органів, органів  місцевого  самоврядування, підприємств (об’єднань), установ  і  організацій, що  обмежують  повноваження  районної  державної  адміністрації. 

Здійснює загальне керівництво в районі мобілізаційною підготовкою та цивільною обороною.

Спрямовує роботу підзвітних і підконтрольних     державній адміністрації підприємств, установ і організацій на  їх активну участь в охороні громадського порядку, боротьбі із злочинністю і правопорушеннями.  Вирішує питання про створення, ліквідацію та реорганізацію структурних підрозділів міліції, пожежної охорони, цивільної оборони, що утримуються за рахунок коштів районного бюджету.

Забезпечує  взаємодію  районної  державної  адміністрації  з  міжрайонною прокуратурою, управлінням  Служби  безпеки  України  в  районі, міліцією.  

У разі стихійного лиха, екологічних катастроф, епідемій, епізоотій, пожеж, інших надзвичайних подій здійснює передбачені законодавством заходи, пов'язані з підтриманням громадського порядку, врятуванням життя людей, захистом їх здоров'я і прав, збереженням матеріальних цінностей.

Забезпечує виконання законодавства про військовий обов'язок посадовими особами і громадянами, підприємствами, установами  і   організаціями   району, сприяє організації та проведенню військових навчальних зборів.

Сприяє належному функціонуванню військових частин Збройних Сил та Прикордонних військ України, що дислокуються на території району, виконанню у повному обсязі покладених на них завдань.

Бере  участь  згідно  із  законодавством  у  вирішенні  питань, пов’язаних  з  громадянством  України, наданням  притулку  іноземним  громадянам  та  особам  без  громадянства. 

Організовує здійснення заходів щодо приватизації майна районної комунальної власності згідно з визначеними законодавством повноваженнями.

Забезпечує реалізацію міжнародних зобов'язань України в районі.

 Здійснює  керівництво:


-  фінансовим  управлінням  райдержадміністрації;


-  відділом  з  питань  взаємодії  з  засобами  масової  інформації  та  зв’язків  з  громадськістю  апарату  райдержадміністрації;


-  фінансово-господарським  відділом  апарату  райдержадміністрації;


-  юридичним  відділом  апарату  райдержадміністрації;

    - відділом  з питань оборонної і мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації;

   - відділом  з  питань  надзвичайних  ситуацій  та  цивільного  захисту  населення.

Координує  діяльність:

- міського відділу УМВС у Волинській області;

- об’єднаної державної податкової інспекції;

- районного контрольно-ревізійного відділу;

- районного відділу державного казначейства ;

- міськрайонного військового комісаріату;

- районного управління юстиції.

ПЕРШИЙ ЗАСТУПНИК ГОЛОВИ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ 

М.Є.МІЩУК

У разі відсутності голови районної державної адміністрації  виконує його обов'язки. Організовує і координує роботу заступників голови, керівника  апарату  райдержадміністрації. 

Вирішує питання збалансованого розвитку галузей сільського господарства,  переробної промисловості, капітального будівництва і соціальної сфери на селі, реалізації державної політики з цих питань, а також у сфері охорони природи та раціонального використання природних ресурсів.

Контроль  за  виконанням програм продовольчого забезпечення населення та поставок продовольства до централізованих фондів.

Організовує підготовку і подає на розгляд голови районної державної адміністрації проекти розпоряджень та програм з питань розвитку агропромислового комплексу, забезпечує їх реалізацію.

Координує діяльність виконавчих комітетів сільських  та  Устилузької  міської  рад, господарських і громадських структур з питань розвитку різних форм власності, способів господарювання та удосконалення виробничих відносин на селі.

Готує і вносить пропозиції щодо розміщення, спеціалізації та розвитку підприємств,  організацій та установ  сільського господарства  і переробної промисловості, програм приватизації загальнодержавного майна цих галузей.

Вносить обґрунтовані пропозиції про утворення, ліквідацію і реорганізацію підприємств, установ та організацій агропромислового комплексу спільної власності територіальних громад сіл,  міста району, організовує розробку проектів їх приватизації, здійснення інших заходів щодо підвищення ефективності їх роботи згідно з чинним законодавством.

Погоджує створення в агропромисловому комплексі району спільних підприємств, у тому числі й з участю іноземних інвесторів.

Координує питання проведення земельної реформи та приватизації землі.

Організовує державний контроль  за додержанням  природоохоронного законодавства, норм екологічної безпеки, використанням і охороною земель, надр, вод, атмосферного, рослинного і тваринного світу. Забезпечує реалізацію екологічних прав громадян, організовує розробку і виконання місцевих екологічних програм.

Готує пропозиції про нормативи плати і розміри платежів за забруднення навколишнього природного середовища та розміщення відходів, про організацію об'єктів та територій природно-заповідного фонду, контролює використання позабюджетних цільових фондів охорони навколишнього природного середовища.

Погоджує проекти відведення земельних ділянок під розміщення господарських об'єктів,  поточні та перспективні плани роботи підприємств, установ і організацій з питань охорони навколишнього природного середовища і використаній природних ресурсів; дозволи на захоронення (складування промислових, побутових та інших відходів, викиди шкідливих речовин і на спеціальні використання природних ресурсів відповідно до чинного законодавства.

Вносить пропозиції про обмеження або зупинення діяльності підприємств організацій та установ, незалежно від форм власності, у разі порушення ним законодавства про охорону навколишнього природного середовища.

Організовує  проведення  незалежних  екологічних  експертиз,  вивченні оточуючого природного середовища, інформує населення про стан оточуючого середовища.
Інформує населення про небезпечні аварії та ситуації. 
Сприяє діяльності митних органів, вживає заходів щодо створення належних умов для функціонування пунктів пропуску через Державний кордон України.

Вирішує питання зовнішньоекономічних зв'язків району.

Розробляє та здійснює заходи щодо погашення  заборгованості підприємств, установ і організацій району  з податків та інших обов'язкових платежів до бюджетів, Пенсійного та інших державних цільових фондів, виплати заробітної плати.

Здійснює заходи щодо запобігання інфекційним захворюванням, епідеміям та їх ліквідації.

Організовує вирішення проблеми збирання, переробки, утилізації й екологічно безпечного захоронення промислових, побутових та інших відходів.

      Здійснює  керівництво

- управлінням сільського господарства і продовольства райдержадміністрації; 

Сприяє діяльності:


-  районного відділу земельних ресурсів;


- державного підприємства ветеринарної медицини в районі;


- інспекції державного технічного нагляду в районі;


- інспекції якості та формування ресурсів сільськогосподарської продукції;


-  державного управління екологічної безпеки в районі;


-  комбікормового заводу;


-  ВАТ “Володимир-Волинський агропостач";


-  ВАТ “Володимир-Волинське ремонтно-транспортне підприємство”;

-  ВАТ “Володимир-Волинська птахофабрика";

-  Володимир-Волинського  хлібокомбінату";

- Володимир-Волинського технікуму гідромеліорації та механізації сільського господарства.

-  ВАТ “Володимирцукор”;

-  ВАТ “Володимир-Волинський комбінат молочних продуктів”;

- державного підприємства лісового та мисливського господарства.

Очолює та організовує роботу:

-  комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій;

- робочої  групи  з  питань  реформування  агропромислового  комплексу  району;

- комісії  протиепізоотичної  роботи;

- робочої  групи  з  питань  погашення  заборгованості  із  заробітної  плати  працівникам  підприємств  і  організацій  господарського  сектора;

- конкурсної  комісії  для  визначення  кращих  громадян, які  бажають  створити  фермерські  господарства;

- тендерного  комітету  по  проведенню  торгів  у  будівництві;

- комісії  по  нарахуванню, виплаті  і  використанню  коштів, спрямованих  для  виплати  дотації  сільськогосподарським  товаровиробникам  за  продані  ними  переробним  підприємствам  молоко  та  м’ясо  в  живій  вазі;

- комісії  з  питань  поводження  з  безхазяйними  відходами;

- комісії  по  грошовій  оцінці  земель  населених  пунктів;

- єдиного  тендерного  комітету  для  закупівлі  вугілля;

- комісії  з  питань  виконання  заходів  щодо  поліпшення  стану  гігієни  довкілля  в  районі  на  2001-2005  роки;  

- робочої  групи  з  надання  допомоги  та  контролю  за  станом  дотримання  чинного  законодавства  з  питань  захисту  прав  і  законних  інтересів  підприємств  і  організацій  споживчої  кооперації

- комісії  по  передачі  в  оренду  водних  об’єктів;

- районної  комісії з питань забезпечення своєчасності сплати податків, внесення інших обов'язкових платежів до бюджетів та ефективного використання бюджетних коштів;

- моніторингової  групи  з  відстеження  роботи  збиткових  і  малоприбуткових  підприємств;

- робочої  групи  для  координації  дій  по  справлянню  фіксованого  сільськогосподарського  податку. 

ЗАСТУПНИК ГОЛОВИ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ      З ПИТАНЬ  ЕКОНОМІЧНОЇ РОБОТИ, БУДІВНИЦТВА, ЗВ'ЯЗКУ, ТРАНСПОРТУ, ЕНЕРГЕТИКИ, ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА  ТА  СОЦІАЛЬНОГО  ЗАХИСТУ  НАСЕЛЕННЯ

С.П.МИКАЛО

Вирішує питання інвестиційної політики, капітального будівництва, в тому числі переробних підприємств та об'єктів соціально-культурної сфери на селі, що фінансуються за рахунок державних капітальних вкладень, а також розвитку транспорту, енергетики, зв'язку, житлово-комунального господарства і забезпечення їх енергоносіями. Організовує підготовку і подає на розгляд голови районної державної адміністрації проекти розпоряджень та програм з  цих  питань, забезпечує  їх  реалізацію. 

Відповідає  за  організаційну  роботу  та  дотримання  законодавства  з  питань  державної  служби. 

Організовує контроль за розробкою і здійсненням генеральних планів розвитку населених пунктів, їх забудовою та газифікацією, виконанням державного замовлення по введенню в дію об'єктів житла та соціально-культурного призначення, соціальної інфраструктури, автомобільних доріг, пунктів пропуску через Державний   кордон України та   об'єктів   їх   сервісних зон, підприємств, організацій, установ  автомобільного, залізничного  транспорту, енергетичного комплексу, підприємств зв'язку, дотриманням проектів будівництва об'єктів житлово-комунального господарства і виробничого призначення. Призупиняє в установленому порядку будівництво, що ведеться з порушеннями, а також об'єктів, що можуть завдати шкоди оточуючому середовищу. 

Забезпечує розробку та здійснення заходів щодо  захисту вітчизняного товаровиробника, розвитку виробничої кооперації різних галузей.

Готує пропозиції до програм приватизації  районного комунального майна, віднесених до відання закріплених галузей, сприяє розвитку в них малого бізнесу, міжнародних зв'язків.

Вирішує питання розробки програм розвитку території, розміщення та розвитку продуктивних сил, забезпечує реалізацію державної політики в галузях економіки, торгівлі та сприяння ринку.

Координує міжгалузеві зв'язки, вирішення питань, пов'язаних з ціноутворенням, науково-технічним прогресом, демонополізацією та управлінням комунальним майном.

Координує  діяльність  виконавчих  комітетів  Устилузької  міської, сільських  рад, господарських  і  громадських  структур  з  питань  розвитку  різних  форм  власності, способів  господарювання  та  удосконалення  виробничих  відносин  на  селі. 

Організовує підготовку і подає на розгляд голови райдержадміністрації проекти розпоряджень та програми економічного і соціального розвитку району та з інших питань, віднесених до його відання, здійснює контроль за їх реалізацією.

Бере участь у розробці пропозицій щодо розміщення, спеціалізації та розвитку підприємств, організацій і установ, незалежно від форм власності, контролює хід виконання прийнятих з цих питань рішень.

Відповідає  за  розвиток  підприємництва  в  районі.

Вносить пропозиції щодо утворення, реорганізації, ліквідації підприємств, об'єднань, організацій спільної власності територіальної громади району, а також передачі або продажу у спільну власність територіальної громади району підприємств та інших об'єктів, що мають важливе значення для забезпечення потреб населення району.

Вирішує питання  створення рівних умов для функціонування підприємств різних форм власності. Організовує підготовку проектів договорів, угод, програм та інших документів про співпрацю з органами влади та суб’єктами господарювання зарубіжних країн з питань, що входять до  його обов’язків.

Забезпечує складання балансів трудових ресурсів. 

Організовує державний контроль за додержанням правил санітарної охорони, готує пропозиції про встановлення зон санітарної охорони джерел водопостачання.

Вносить пропозиції про обмеження або зупинення діяльності підприємств, організацій і установ, незалежно від форм власності, у разі порушення ними санітарних правил.

Здійснює  керівництво:

-  управлінням  економіки райдержадміністрації;

- управлінням  праці  та  соціального  захисту  населення;

- відділом архітектури, містобудування та житлово-комунального господарства райдержадміністрації.

Сприяє діяльності:

· філії ВАТ “ Волиньобленерго”;

· управління по газопостачанню та газифікації “Волиньгаз”;

· районного відділу Пенсійного фонду України;

· районної санітарно-епідеміологічної станції;

· районного дорожнього підприємства;

· ВАТ “ Володимир-Волинськагробуд”;

· Володимир-Волинського центру електрозв’язку №1;

· вузла зв’язку; 

· ВАТ “ Володимир-Волинське АТП 10707”; 

· ВАТ “Сільгоспенерго”; 

· станцій залізничного транспорту; 

· районного відділу статистики; 

· міськрайонного центру зайнятості; 

· банків; 

· малих підприємств і кооперативів;

· райспоживспілки;

· заготівельної контори;

· державної інспекції по контролю за цінами;

· ВАТ “Устилузька ПМК-200”;

Очолює та організовує роботу:

- комісії з питань соціального захисту  населення  та призначення житлових субсидій;

- оргкомітету  з  проведення  Всеукраїнського  конкурсу  на  звання “Кращий  роботодавець  року”; 

- міжвідомчої  комісії  з  питань  забудови; 

- ради  з  енергозбереження; 

- робочої  групи  з  проведення  інвентаризації  особових  справ  отримувачів  житлових  субсидій; 

- районної надзвичайної протиепідемічної комісії;

- районних комісій з питань безпечної життєдіяльності населення та безпеки дорожнього руху;

- евакуаційної  комісії;

- координаційної  ради  з  питань  розвитку  підприємництва;

- комісії  оп  реалізації  завдань  регіональних  програм  індивідуального  житлового  будівництва “Власний  дім” і “Житло  для  молоді”;

- комісії  по  контролю  санітарного  стану  і  благоустрою;

- комісії  по  перевірці  правильності  призначення  допомог  малозабезпеченим  сім’ям. 

 - комісії з контролю за поточними розрахунками за спожиті  електричну енергію і тверде паливо та  ліквідацією заборгованості за них;

-  комісії з  питань розрахунків за спожиті  енергоносії.

ЗАСТУПНИК ГОЛОВИ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ З ПОЛІТИКО-ПРАВОВИХ ПИТАНЬ 

Д.А.ЗДІХОВСЬКИЙ

Вирішує питання реалізації державної політики в галузях науки, освіти, культури, охорони здоров’я, фізкультури і спорту, діяльності засобів масової інформації,  роботі з молоддю і сім’ями, а також у сфері збереження місць пам’яті та поховання жертв війни й політичних репресій. Забезпечує захист державних інтересів, прав і свобод громадян, їх інформування, взаємодію з громадськими формуваннями, партіями і рухами, організацію виконання законів України, указів і розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України з цих питань.

Організовує з проблем цих галузей підготовку та подає на розгляд голови районної державної адміністрації проекти розпоряджень і програм, вживає заходи щодо їх реалізації.

Контролює додержання законодавства щодо свободи совісті та релігійних організацій. 

Забезпечує реалізацію молодіжної політики в районі. Контролює розробку і подання пропозицій для визначення підприємствам, організаціям і установам, незалежно від форм власності, квоти робочих місць для працевлаштування випускників шкіл і професійних училищ, молоді, інших категорій людей, які потребують соціального захисту.

Забезпечує реалізацію Державної програми "Діти України".

Організовує виконання і контроль за додержанням законодавства з національно-культурних питань, утвердження духовності і моралі, забезпечення мовних прав громадян, всебічного розвитку і функціонування української мови як державної в усіх сферах суспільного життя, створення умов для розвитку мов інших національностей.

 Організовує відзначення в районі  державних  свят, знаменних і пам'ятних дат, пошук співпраці при вирішенні суспільно-політичних питань життя району з політичними партіями, рухами, іншими громадськими організаціями.

Розробляє разом з іншими структурними підрозділами  райдержадміністрації прогнози розвитку мережі  закладів освіти, культури, охорони здоров’я..

Організовує підготовку проектів договорів, угод, програм та інших документів про співпрацю з органами влади та іншими суб'єктами  з питань, що входять до  його обов'язків.

Сприяє підготовці молоді до служби в Збройних Силах України, проведенню призову громадян на строкову військову, альтернативну службу.

Організовує роботу з надання шефської допомоги військовим частинам та їх підрозділам.

Сприяє розвитку вітчизняного та іноземного туризму.

Здійснює  керівництво:

· відділом освіти  райдержадміністрації;

· відділом  культури райдержадміністрації; 

· відділом  сім’ї та молоді райдержадміністрації; 

· службою  у  справах неповнолітніх райдержадміністрації; 

· відділом  внутрішньої політики апарату райдержадміністрації.

 Сприяє діяльності:
·  районної газети “Слово правди”;

· місцевого радіомовлення ;

· місцевої телемовної організації;

· районного  центру  соціальних  служб  для  молоді.

Взаємодіє, сприяє виконанню статутних завдань, забезпечує додержання законності:

   -   районного комітету Товариства Червоного Хреста України;

· районних організацій політичних партій та рухів;

· районних добровільних товариств і спортивних організацій;

· районних відділень фондів;

· районних громадських організацій.

Очолює та організовує роботу:

- районної призовної комісії;

- районної комісії у справах альтернативної (невійськової) служби;

- опікунської  ради;

- районної  комісії  з  координаційної  роботи  й  контролю  щодо  всебічного  розвитку  й  функціонування  української  мови;

- районної комісії з питань  гуманітарної допомоги;

- районного  штабу  по  охороні  громадського  порядку  і  держкордону;

- виконавчої  групи  по  сприянню  розвитку  Українського  козацтва;

- координаційної  ради  з  питань  розвитку  духовності, захисту  моралі  та  формування  здорового  способу  життя  громадян;

- координаційної  ради  служби  у  справах  неповнолітніх; 

- районної ради безперервної профілактики правопорушень і злочинів;

- комісії  у справах увічнення пам’яті жертв війни та політичних репресій;

- робочої  групи  по  розподілу  коштів, передбачених  на  соціальний  захист  постраждалих  внаслідок  Чорнобильської  катастрофи  населення. 

КЕРІВНИК АПАРАТУ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ 

І.А.ПОЛІЩУК

Здійснює керівництво діяльністю апарату райдержадміністрації і організовує його роботу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на апарат завдань, визначає ступінь відповідальності керівників та інших працівників його структурних підрозділів.

Організовує аналітичний і оперативно-технічний контроль за виконанням нормативних і розпорядчих документів Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішень обласної та районної рад, розпоряджень голови облдержадміністрації та  голови райдержадміністрації.

Забезпечує взаємодію відділів, інших структурних підрозділів апарату з управліннями,   відділами   та       іншими       структурними   підрозділами райдержадміністрації,  районною радою, Устилузькою міською , сільськими радами та їх виконавчими комітетами з питань, віднесених до компетенції апарату.

Забезпечує належний розгляд звернень громадян, організовує перевірки стану цієї роботи відповідно до законодавства   на підприємствах, в установах та організаціях.

Організовує контроль за роботою виконавчих комітетів Устилузької  міської,  сільських рад з питань здійснення ними повноважень, делегованих державою.

Подає на затвердження голові районної державної адміністрації правила внутрішнього трудового розпорядку працівників райдержадміністрації, положення про апарат, його відділи, матеріальне заохочення працівників апарату, затверджує функціональні обов'язки працівників апарату, забезпечує дотримання працівниками апарату правил внутрішнього трудового розпорядку.

 Подає   голові районної державної адміністрації пропозиції про призначення, звільнення працівників апарату, їх заохочення та накладення дисциплінарних стягнень.

Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції апарату, підписує додатки до всіх розпоряджень голови райдержадміністрації. При  необхідності    забезпечує    надсилання    управлінням,    іншим    підрозділам райдержадміністрації та іншим компетентним установам, організаціям на експертизу проекти вищезгаданих та інших документів.

Повертає зацікавленим організаціям проекти    розпоряджень та інших документів,  підготовлені з порушенням законодавства або подані а порушенням установленого порядку їх підготовки і внесення.

Забезпечує своєчасне доведення розпоряджень голови районної державної адміністрації до відповідних державних, господарських і громадських органів, до службових осіб, а в разі коли вони мають загальний характер або стосуються прав і обов'язків громадян, - до відома всього населення.

Забезпечує організаційно-технічне обслуговування  нарад у  голови, засідань  колегії  райдержадміністрації.

Організовує разом із заступниками голови райдержадміністрації підготовку проектів  планів   роботи районної   державної  адміністрації,   подає  їх  на розгляд   і затвердження   голові адміністрації. Затверджує плани роботи відділів апарату і контролює їх виконання.

Здійснює контроль за дотриманням в апараті інструкцій з діловодства та по роботі з режимними (таємними) документами, відповідає за стан обліку і звітності.

Здійснює  контроль  за  раціональним  використанням коштів, передбачених кошторисом витрат на утримання райдержадміністрації, організовує  перевірки  стану  цієї  роботи  в  структурних  підрозділах  районної державної адміністрації.

Здійснює  керівництво  відділами   апарату  райдержадміністрації

  - організаційної  і  кадрової  роботи;

  -  контролю;
                                                                                                                                                                                                 

  -  загального.


Координує роботу  відділів  апарату  райдержадміністрації:

-  юридичного;

- фінансово-господарського;

- архівного. 

Сприяє діяльності  Устилузької міської та  сільських рад, їх виконавчих комітетів з питань виконання делегованих державою повноважень.

Очолює та організовує роботу:

-  міжвідомчої комісії з координації проведення паспортизації громадян при райдержадміністрації;

-   комісії по інвентаризації майна райдержадміністрації; 

· атестаційної комісії райдержадміністрації;

· конкурсної  комісії  райдержадміністрації;

· тендерного комітету райдержадміністрації;

· районної міжвідомчої координаційно-методичної ради з правової освіти населення;

· експертної комісії при райдержадміністрації;
· районної  ради  по  забезпеченню  вимог  законодавства  з  питань  державної  служби  та  боротьби  з  корупцією.

Керівник  апарату  райдержадміністрації                                Ігор  Поліщук

