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УКРАЇНА

МУРОВАНОКУРИЛОВЕЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

	РОЗПОРЯДЖЕННЯ

  від  21  лютого  2013 року                                            №  36


	Про розподіл обов'язків між головою, першим заступником, заступником голови та керівником апарату 

районної державної адміністрації


Згідно статей 6,41 Закону України "Про місцеві державні адміністрації" та у зв'язку з кадровими змінами в районній державній адміністрації:

1. Затвердити розподіл обов'язків між головою, першим заступником, заступником голови та керівником апарату районної державної адміністрації, що додається.

2. Покласти на першого заступника, заступника голови та керівника апарату районної державної адміністрації відповідальність за здійснення повноважень райдержадміністрацією та структур​ними підрозділами  районної державної адміністрації, контроль за реалізацією делегованих повноважень виконавчими органами  селищної та сільських рад, координацію діяльності структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій і взаємодію з ними.

3. Установити, що: 
3.1. Доручення і вказівки першого заступника, заступ​ника голови та керівника апарату  районної державної адміністрації з питань, що належать до їх компетенції, є обов'язковими для виконання структурними підрозділами  районної державної адміністрації,  відповідними підприємства​ми, установами та організаціями.

3.2. У разі відсутності голови  районної державної адміністрації його обов’язки виконує перший заступник голови  районної державної адміністрації.

3.3. У разі відсутності першого заступника голови районної державної адміністрації його обов’язки виконує заступник голови  районної державної адміністрації.

 3.4. У разі відсутності заступника голови районної державної адміністрації його обов’язки виконує керівник апарату  районної державної адміністрації.                                                                                                             

4. Першому заступнику, заступнику голови та керівнику апарату районної державної адміністрації у 10-денний термін внести на розгляд голови  районної державної адміністрації пропозиції щодо змін до складу дорадчо-консультативних, інших допоміжних органів згідно з цим розподілом обов'язків.

5. Розпорядження голови  районної державної адміністрації від 21 грудня  2011 року № 402 «Про розподіл обов'язків між головою, першим заступником, заступником голови та керівником апарату районної державної адміністрації» визнати таким, що втра​тило чинність.                   

6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 

Голова районної 

державної адміністрації
                                           Віктор Максимчак
                                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                          Розпорядження голови

                                                       райдержадміністрації

                                                               від 21 лютого 2013 року № 36
РОЗПОДІЛ  ОБОВ'ЯЗКІВ

між головою, першим заступником, заступником голови
та керівником апарату райдержадміністрації
Голова районної державної адміністрації 

                                     Максимчак В.Д.
Очолює райдержадміністрацію, здійснює керівництво її діяльністю, відповідає за виконання покладених на райдержадміністрацію завдань та здійснення нею своїх повноважень.

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

Призначає на посади та звільняє з посад першого заступника, заступника голови та керівника апарату райдержадміністрації, керівників і заступників керівників структурних підрозділів райдержадміністрації та працівників апарату райдержадміністрації.

Погоджує призначення на посади та звільнення з посад керівників територіальних підрозділів та підприємств, установ і організацій, що належать до сфери управління органів виконавчої влади вищого рівня. Сприяє розвитку міжнародного співробітництва, налагодженню зовнішньо - економічних зв’язків, укладає договори з іноземними партнерами у межах компетенції, визначеної законодавством.

Утворює консультативно-дорадчі органи, визначає їх завдання, функції і персональний склад.

Виступає розпорядником коштів райдержадміністрації у межах затвердженого бюджету.

Постійно інформує населення про стан виконання повноважень, покладених на райдержадміністрацію.

Здійснює керівництво мобілізаційною підготовкою, територіальною та цивільною обороною в районі в межах повноважень.

Сприяє органам місцевого самоврядування у здійсненні ними власних повноважень, організовує контроль за здійсненням ними делегованих повноважень органів виконавчої влади.

Здійснює інші функції, передбачені Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня.

Відповідає за:

- роботу агропромислового комплексу району;

- розвиток лісового господарства;

- проведення земельної та аграрної реформи;

- виконання державних і регіональних замовлень з виробництва і заготівлі         сільськогосподарської продукції;

- реалізацію програм щодо раціонального використання земель сільськогосподарського призначення та підвищення родючості ґрунтів;
- роботу із впровадження структурної, технічної та технологічної політики в агропромисловому комплексі;

- організацію перебування в районі зарубіжних делегацій та районних делегацій за кордоном.

          Здійснює контроль за:
- виконанням законодавчих та нормативних актів з питань фінансової політики;

- виконанням повноважень, делегованих районною радою районній державній адміністрації;
        - додержанням ветеринарних правил та вживає заходів щодо запобігання інфекційним захворюванням тварин, епізоотіям та їх ліквідації;   
        -  виконанням програм природоохоронного спрямування.
Забезпечує взаємодію з :
- Мурованокуриловецьким районним відділом управління міністерств внутрішніх справ у Вінницькій області;

- Мурованокуриловецьким відділенням Барської міжрайонної державної податкової інспекції;

- управлінням Державного казначейства у Мурованокуриловецькому районі;

- Мурованокуриловецьким районним судом;

- прокуратурою Мурованокуриловецького району;

- Мурованокуриловецьким районним управлінням юстиції;

- відділом Держземагенства у Мурованокуриловецькому районі;
- управлінням ветеринарної медицини у Мурованокуриловецькому районі;
- Барсько-Мурованокуриловецьким об’єднаним районним військовим комісаріатом (в частині мобілізаційної роботи та територіальної оборони);
- Державною інспекцією сільського господарства у Вінницькій області;
- Державною фітосанітарною інспекцією;

- Мурованокуриловецьким виробничим сектором Вінницької регіональної філії «Центр ДЗК»;
- асоціацією фермерів Мурованокуриловецького району;

- асоціацією сільгоспвиробників Мурованокуриловецького району.
Співпрацює з:

- управлінням МВС України у Вінницькій області;

- державною податковою службою у Вінницькій області;

- управлінням Служби безпеки України у Вінницькій області;

- головним управлінням Держземагенства України у Вінницькій області;
- головним управлінням ветеринарної медицини у Вінницькій області;
- Державним управлінням охорони навколишнього природного середовища у Вінницькій області;

- Державною фінансовою інспекцією  у Вінницькій області;

- департаментом фінансів;

- департаментом агропромислового розвитку;

- головним управлінням юстиції у Вінницькій області;

- прокуратурою Вінницької області;

- територіальним управлінням державної судової адміністрації України у Вінницькій області;

- Вінницьким обласним військовим комісаріатом.
Координує діяльність:
- фінансового управління райдержадміністрації;
- управління агропромислового розвитку райдержадміністрації;

- головного спеціаліста з питань мобілізаційної та режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації.

        - державного адміністратора апарату райдержадміністрації.
         Очолює:
- регіональну раду з питань взаємодії місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування;

- районну комісію з врегулювання земельних майнових відносин;

- районну комісію по раціональному використанню та охороні надр;

- районну комісію по проведенню цільових перевірок з питань дотримання власниками землі землекористувачами правил використання земель, вжиття заходів по боротьбі з бур’янами, шкідниками та хворобами культур;
- районну протиепізоотичну комісію;

- районну постійно діючу комісію з питань розгляду звернень громадян;

- комісію з питань забезпечення своєчасності і повноти сплати податків та погашення заборгованості з виплати заробітної плати, пенсій, інших соціальних виплат;

- робочу групу з питань розгляду ефективності роботи сільськогосподарського комплексу, стану використання земель та оплати праці сільськогосподарських підприємств Мурованокуриловецького району;
- районну робочу групу з питань легалізації, виплати заробітної плати та зайнятості населення.
Перший заступник голови районної державної адміністрації 

Якимцев М.Є.

Виконує обов’язки голови районної державної адміністрації у разі його відсутності. 

Відповідає за: 

- реалізацію в районі державної політики в галузях: промисловості, житлово-комунального господарства, енергетики, транспорту, зв’язку, у сфері цивільного та шляхового будівництва, містобудування та архітектури, захисту прав споживачів, торгівельного та побутового обслуговування населення;

- реформування системи економічних і промислово-виробничих відносин, формування мережі ринкової інфраструктури, створення умов для розвитку підприємництва; 

- реалізацію в районі економічної політики, засад державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності;

- розроблення пріоритетних напрямків інноваційно - інвестиційної діяльності в районі, забезпечення залучення інвестицій у виробничу сферу району;
- своєчасність розрахунків за спожиті енергоносії житлово-комунальними споживачами та населенням;

- здійснення державного архітектурно-будівельного контролю, проведення державної експертизи проектів будівництва, реставрації та реконструкції об'єктів, ліцензування спеціальних видів робіт у проектуванні та будівництві, централізованому водопостачанні, водовідведенні, опаленні;

- виконання завдань будівництва об'єктів житлового, дорожнього і цивільного призначення та утримання шляхів державного і місцевого значення, використання капітальних вкладень, що спрямовуються на цю мету;
- питання благоустрою і санітарного стану населених пунктів району;

- реалізацію цінової політики;

- соціальну розбудову сільської місцевості;

- транспортне забезпечення населення;

- виконання повноважень, делегованих районною радою райдержадміністрації (за напрямком діяльності).

         Забезпечує:

- розроблення та реалізацію заходів, пов’язаних з цивільною обороною на території району;

- здійснення, в разі стихійного лиха, аварії катастроф, інших надзвичайних подій, передбачених законодавством заходів, пов’язаних з порятунком життя людей, захистом їх здоров’я й прав, збереженням матеріальних цінностей, підтриманням громадського порядку;

- контроль за збиранням та переробленням побутових відходів;

- контроль за виконанням законодавчих та нормативних актів з питань економічної та промислової політики, розвитку інфраструктури і євроінтеграції, енергозабезпечення та енергозбереження, надзвичайних ситуацій, цивільного захисту населення;

- розроблення та виконання районних програм підтримки та розвитку підприємництва;

- розроблення стратегії розвитку району;

- виконання заходів соціально-економічного розвитку.
        Відповідає за координацію роботи консультативно-дорядчих та інших допоміжних органів райдержадміністрації за напрямком діяльності.

        Координує діяльність та вносить пропозиції щодо кадрового забезпечення:

· управління економіки райдержадміністрації;

· відділу містобудування та архітектури райдержадміністрації;

· відділу житлово - комунального господарства райдержадміністрації;

· відділу з цивільного захисту райдержадміністрації.
Забезпечує взаємодію з:
       - відділом статистики у Мурованокуриловецькому районі;

        - Мурованокуриловецьким та Котюжанівським лісництвом ДП Могилів-Подільського держлісгоспу;

- дочірнім підприємством «Могилів-Подільський райагроліс»;

- служба цивільного захисту у Мурованокуриловецькому районі ТУ МНС України у Вінницькій області;

- службою наглядово-профілактичного обслуговування Мурованокуриловецького району при управлінні Держтехногенбезпеки у Вінницькій області;

- Мурованокуриловецькою спілка споживчих товариств;
- цехом телекомуніфікаційних послуг № 13 Вінницької філії ПАТ «Укртелеком»;
- Мурованокуриловецьким ЦОС № 3 Шаргородського ЦПЗ № 4;
- Жмеринецькою дирекцією залізничних перевезень (станція Котюжани, станція Немерче);
- філією «Мурованокуриловецький райавтодор» дочірнього підприємства «Вінницяоблавтодор»;

-  Мурованокуриловецьким районним комунальним проектно-архітектурним бюро;

- спілкою підприємців району;

- підприємствами, організаціями, установами щодо залучення інвестицій у виробничу сферу району.

       Співпрацює з:  

- департаментом регіонального економічного розвитку та зовнішньоекономічних зв’язків облдержадміністрації; 
        - управлінням цивільного захисту облдержадміністрації;

- управлінням містобудування та архітектури облдержадміністрації; 
- управлінням капітального будівництва облдержадміністрації; 
- головним управлінням статистики у Вінницькій області; 
- регіональним відділенням Фонду державного майна України по Вінницькій області;

- територіальним відділенням Антимонопольного комітету України у Вінницькій області; 
- управлінням державної автомобільної інспекції УМВС України у Вінницькій області; 
- Вінницьким  обласним виробничим об’єднанням по агропромисловому будівництву “Вінницяоблагробуд”;

- департаментом житлово-комунального господарства, енергетики та зв’язку облдержадміністрації;

- управлінням цивільного захисту облдержадміністрації;

- управлінням транспорту;

- комунальною організацією "Обласний фонд сприяння інвестиціям та будівництву";

- територіальним управлінням Держпромгірнагляду у Вінницькій області;

- територіальним управлінням МНС  України у Вінницькій області;

- державною інспекцією з енергетичного нагляду за режимами споживання електричної і теплової енергії у Вінницькій області;
- територіальним управлінням Державної інспекції з енергозбереження по Вінницькій області;

- інспекцією державного архітектурно-будівельного контролю у Вінницькій області;

- інспекцією з питань захисту прав споживачів у Вінницькій області;

- комунальним підприємством «Вінницяоблводоканал»;

- Вінницькою дирекцією Українського державного підприємства поштового зв’язку «Укрпошта»;

- Вінницькою філією ВАТ «Укртелеком»;

- Вінницьким регіональним управлінням Державної спеціалізованої фінансової установи «Державний фонд сприяння молодіжному житловому будівництву»;

- комунальним підприємством «Могилів-Подільське міжрайонне бюро технічної інвентаризації»;

-  Вінницьким територіальним управлінням державної комісії з цінних паперів та фондового ринку;
- Вінницькою торгово-промисловою палатою;

- регіональним фондом підтримки підприємництва  Вінницької області.

Очолює:
- районну Координаційну раду з питань безпечної життєдіяльності населення;

- координаційну раду з питань розвитку підприємництва та реалізації ре​гуляторної політики;
 - постійно діючу районну комісію з питань поводження з безхазяйними відходами;

- районну комісію з питань техногенно-екологічної безпеки та надзви​чайних ситуацій;

- районну комісію з питань контролю за забудовою населених пунктів району, підтримки індивідуального житлового будівництва та дотримання вимог законодавства по введенню об’єктів в експлуатацію;
- районну евакуаційну комісію;

- районну надзвичайну протиепідемічну комісію;

- районну спеціальну комісію з розрахунків за спожиті енергоносії;

- комісію з моніторингу цін на споживчому ринку;

- комісію по визначенню аварійно небезпечних об’єктів  та проведення інвентаризації об’єктів самочинного будівництва;

- комісію по проведенню навчання та перевірки знань з питань охорони праці;
- комісію з безпеки дорожнього руху;

- комісію з режимно-секретної діяльності;

- комісію з перевірки потенціально-небезпечних об’єктів економіки, системи життєзабезпечення населення району;

- комісію з питань нагород;
- конкурсну комісію в райдержадміністрації;

- робочу групу по реалізації програми по наданню державної підтримки для будівництва і придбання доступного житла;
- робочу групу по обстеженню спеціалізованих підприємств, які здійснюють операції по заготівлі, переробці металобрухту кольорових та чорних металів на території району.
Заступник голови районної державної адміністрації

Тарановська Т.В.
Відповідає за діяльність  у соціальній, гуманітарній та суспільно-політичній сферах.

Забезпечує: 
- реалізацію державних гарантій у сфері праці, питань охорони праці, здійснення контролю за своєчасною й не нижче визначеного державного мінімального розміру оплати праці, розроблення та організацію виконання районної програми зайнятості населення;

- правильне  й своєчасне призначення та виплату державних пенсій і допомог, надання адресної соціальної допомоги, інших компенсаційних заходів соціального захисту;

- сприяння працевлаштуванню інвалідів, здобуттю ними освіти, кваліфікації, матеріально-побутовому обслуговуванню, санаторно-курортному лікуванню інвалідів, ветеранів війни та праці, осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи;

- надання населенню субсидій та житлово-комунальних послуг в установленому порядку;

- сприяння громадським, релігійним організаціям, благодійним фондам у їх статутній діяльності;
- здійснення інформаційно – аналітичних заходів щодо реалізації внутрішньої політики держави в районі;  
- висвітлення роботи райдержадміністрації в  засобах масової інформації, на сайті райдержадміністрації;

- реалізацію міжнаціональних відносин, додержання прав національних меншин;

- роботу в галузі освіти, охорони здоров’я, культури, фізичної культури і спорту, материнства і дитинства, сім’ї та молоді на території району, відповідає за реалізацію кадрової політики в зазначених галузях;

- здійснення контролю за дотриманням законодавчих та нормативних актів з питань освіти, охорони здоров’я, фізичної культури і спорту, мови, культури, мистецтва і туризму, материнства і дитинства, сім»ї, молоді та дітей;
- організацію всебічного розвитку та функціонування української мови, як державної в усіх сферах суспільного життя, створення умов для розвитку мов інших національностей;
- виконання на території району законодавства про військовий обов’язок посадовими особами й громадянами, підприємствами, установами та організаціями;

- сприяння підготовці молоді до військової служби, проведення призову громадян на строкову військову та альтернативну (невійськову) службу;

- розвиток соціальної сфери сільських населених пунктів району;

- укладення та виконання регіональних угод між районною державною адміністрацією, об’єднаннями роботодавців і профспілками;

- виконання повноважень, делегованих районною радою райдержадміністрації (за напрямком діяльності).

Організовує:

- здійснення  заходів щодо реалізації інформаційної політики на території району, забезпечення передплати на періодичні видання;

- взаємодію райдержадміністрації з політичними партіями, громадськими організаціями;

- роботу щодо розроблення проектів районних програм в галузі освіти, охорони здоров’я, культури, фізичної культури і спорту, щодо поліпшення становища сім’ї, жінок, дітей і молоді, охорони материнства та дитинства, оздоровлення, відпочинку й дозвілля дітей та молоді, щодо забезпечення законності і правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян;
- здійснення заходів щодо фізичного, інтелектуального та духовного розвитку дітей і молоді, підвищення статусу сім’ї та ролі жінки в суспільстві, організації правового інформування і виховання населення;

- здійснення заходів соціального патронажу та соціальної адаптації щодо осіб, які відбули покарання у виді обмеження волі або позбавлення волі на певний строк.

Сприяє здійсненню загальнообов’язкового державного соціального страхування.

Відповідає за координацію роботи консультативно-дорадчих та інших допоміжних органів райдержадміністрації за напрямком діяльності.

Координує діяльність:

· громадської ради при  райдержадміністрації;

     - управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації;
     - відділу освіти райдержадміністрації;

     - відділу культури та туризму райдержадміністрації;

     - відділу у справах сім’ї та молоді райдержадміністрації;

     - відділу з питань фізичної культури і спорту райдержадміністрації;

     - служби у справах дітей райдержадміністрації;

     - сектору з питань внутрішньої політики та зв’язків із засобами масової інформації і громадськістю апарату райдержадміністрації;

     - Мурованокуриловецької центральної районної лікарні;
     - КУ «Мурованокуриловецький центр первинної медико-санітарної допомоги;
     - Мурованокуриловецького районного центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді.
Забезпечує взаємодію з:

· управлінням Пенсійного фонду України у Мурованокуриловецькому районі;
· комунальною установою «Територіальний центр соціального обслуговування Мурованокуриловецького району»;

· фондом соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України у Вінницькій області;

· відділенням організації санітарно-гігієнічних досліджень Барського міжрайонного відділу лабораторних досліджень;

· Мурованокуриловецьким районним управлінням юстиції;

· Мурованокуриловецьким районним центром зайнятості;

· Державним інспектором праці територіальної Державної інспекції праці у Вінницькій області;
· Барсько-Мурованокуриловецьким об’єднаним районним військоматом (в частині виконання повноважень);

· редакцією районної газети «Наше Приддністров’я»;

· комунальним підприємством «Мурованокуриловецька районна редакція ефірного радіомовлення».

Співпрацює з:
- департаментами облдержадміністрації: освіти і науки, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю,  охорони здоров’я та курортів, культури і туризму, соціальної політики;

Управліннями облдержадміністрації:

- у справах фізичної культури та спорту; 
- у справах національностей та релігій;
- службою у справах дітей облдержадміністрації;
- Державної міграційної служби України у Вінницькій області;

- головним управлінням Пенсійного фонду України у Вінницькій області;
- територіальною державною інспекцією праці у Вінницькій області;

- виконавчою дирекцією Вінницького обласного відділення Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності;

- відділенням національної служби посередництва і примирення у  Вінницькій області;

- Вінницьким обласним відділенням Фонду соціального захисту інвалідів;
- Вінницьким обласним центром соціальних служб для сім’ї, дітей       та молоді;

- Вінницьким обласним центром зайнятості ;

- державною службою з лікарських засобів у Вінницькій області;

- представництвом Національної ради України з питань телебачення і радіомовлення у Вінницькій області;
- державною організацією «Вінницька обласна державна телерадіо компанія «Вінтера»;

- обласним комунальним підприємством «Редакція газети обласної ради «Вінниччина».

Очолює:

- районну призовну комісію;

- районну комісію у справах альтернативної (невійськової) служби;

- районну комісію з питань захисту прав дитини;

- районну координаційну раду з питань захисту моралі та формування здорового способу життя громадян;

- районну комісію з контролю за станом спортивних споруд, інших спеціально відведених місць для проведення масових та культурно-видовищних заходів;

- координаційну раду з питань запобігання захворювання на СНІД;

- районну координаційну раду з питань профілактики і боротьби з наркоманією і алкоголізмом;

- районну координаційну раду з питань репродуктивного здоров’я;

- міжвідомчу комісію по профілактиці та боротьбі з туберкульозом;

- районну комісію з призначення населенню державної соціальної допомоги та житлових субсидій;

- районну комісію по встановленню статусу учасника війни;

- спостережну комісію при райдержадміністрації;

- конкурсну комісію для розгляду питань щодо доцільності одноразової виплати безробітним, допомоги по безробіттю для зайняття підприємницькою діяльністю та надання роботодавцям дотацій на створення додаткових робочих місць для працевлаштування безробітних;

- районний координаційний комітет сприяння зайнятості населення;

- організаційний комітет з питань проведення Всеукраїнського комплексу на звання «Кращий роботодавець»;
- районний комітет забезпечення доступності інвалідів до об’єктів соціальної інфраструктури.

Керівник апарату райдержадміністрації

Боднар А.Л.
     Відповідає за організацію роботи апарату райдержадміністрації.

        Забезпечує роботу:

· з підбору та підготовки керівних кадрів структурних підрозділів райдержадміністрації, кадрів державних службовців апарату райдержадміністрації,формування кадрового резерву і роботу з ним;

· з кадровими документами, здійснює аналіз добору, розстановки кадрів у районі, підготовку погоджень на призначення на посади та звільнення з посад керівників не підпорядкованих підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління органів виконавчої влади вищого рівня;

· з підготовки документів на розгляд голови райдержадміністрації, доведення розпоряджень голови райдержадміністрації до виконавців;

· з контролю за станом організаційної, кадрової роботи, діловодства та контролю за виконанням документів у структурних підрозділах райдержадміністрації;

· щодо запобігання корупційним проявам.
Організовує:

· здійснення правового, інформаційно-аналітичного, методичного, кадрового, матеріально-технічного та іншого організаційного забезпечення діяльності райдержадміністрації, перевірок актів законодавства та розпоряджень голови райдержадміністрації;
· опрацювання документів і звернень, які надходять до райдержадміністрації, підготовку до них аналітичних, довідкових та інших матеріалів, а також проектів доручень голови та заступників голови райдержадміністрації;
· опрацювання проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та забезпечення дотримання чинного законодавства під час їх підготовки;
· перевірку рішень виконкомів селищної та сільських рад (в межах делегованих повноважень органів виконавчої влади) на предмет їх відповідності чинному законодавству;
· роботу щодо надання методичної та іншої практичної допомоги виконкомам селищної та сільських рад;
· підготовку й надання голові райдержадміністрації проектів планів роботи райдержадміністрації та забезпечення контролю за їх виконанням;
· за дорученням голови райдержадміністрації перевірку щодо виконання актів законодавства, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації структурними підрозділами райдержадміністрації,  виконкомами селищної та сільських рад, вивчення та узагальнення їх досвіду роботи, надання методичної допомоги;
· підготовку подань про нагородження державними нагородами, відзнаками обласного та районного рівня;
· роботу щодо сприяння проведенню виборів і референдумів згідно з чинним законодавством;
· взаємодію апарату райдержадміністрації з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, організаціями, установами та об’єднаннями громадян;
· роботу по доступу до публічної інформації, розпорядником якої є райдержадміністрація;
· здійснення заходів по захисту персональних даних;
· виконання повноважень, делегованих районною радою райдержадміністрації (за напрямком діяльності).
Забезпечує:

· дотримання вимог чинного законодавства при підготовці проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, встановленого порядку роботи з таємними документами та документами з грифом «Для службового користування»;

· контроль за здійсненням виконкомами селищної та сільських рад делегованих повноважень органів виконавчої влади;

· транспортне обслуговування райдержадміністрації;

· здійснення заходів щодо ведення Державного реєстру виборців.

Відповідає за координацію роботи консультативно-дорадчих та інших допоміжних органів райдержадміністрації за напрямком діяльності.

Координує діяльність архівного відділу райдержадміністрації.

Забезпечує взаємодію з виконкомами селищної ради та сільських рад, виконавчим апаратом районної ради.

Співпрацює з :

· апаратом обласної державної адміністрації;

· державним архівом Вінницької області;

· управлінням державної служби у Вінницькій області;

· центром перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій Вінницької області;

 - підприємствами, організаціями, установами в частині виконання розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації.

Очолює:

· експертну комісію апарату райдержадміністрації по розробці переліку відомостей, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави і яким надається гриф «Для службового користування»;

· експертну комісію апарату райдержадміністрації.

            --------------------------------------------------------------
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