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ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Департаменту 
сощально1 та молод1жно*1 
полггики ВпшицькоУ 
обласноТ державно? 
адмЫстрацп

Наталя ЗАБОЛОТНА
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ПОСАДОВА1НСТРУКЦ1Я 
головного спещал1ста вщдшу оргашзацшно! роботи та документообшу 

управлшня правового забезпечення та сощального обслуговування 
Департаменту сощально*1 та молод1жно1 полггики 

ВшницькоТ об л держа д м in i стра ц ii

1.1. Г оловний спещалют в1ддшу орган1зац1йно1 роботи та 
документооб1гу управл1ння правового забезпечення та сощального 
обслуговування Департаменту сощальжи та молод1жно1 пол1тики В1нницько1 
облдержадмЫстрацп (дал1 -  головний спец1ал1ст вщдшу оргашзацшно! 
роботи та документооб1гу) бере участь в оргашзаци д1ловодства та 
документознавства.

1.2. Головний спец1ал1ст оргашзацшно1 роботи та документооб1гу 
безпосередньо пщпорядковуеться заступнику начальника управл1ння -  
начальнику орган1защйно1 роботи та документооб1гу.

1.3. На посаду головного спещалюта оргашзацшно1 роботи та 
документооб1гу прац1вник призначаеться наказом директора Департаменту 
соц1ально1 та молод1жно1 пол1тики облдержадм1н1страц1‘1 вщпов1дно до статп 
21 Закону Укра'ши «Про державну службу» на конкурсн1й o c h o b I або 
переводиться наказом директора Департаменту зпдно з статтею 41 Закону 
Укра'ши «Про державну службу».

3 посади головного спещалюта вщдшу оргатзацшно '1 роботи та 
документообшу пращвник може бути звшьнений за власним бажанням чи з 
шщ1ативи кер1вництва у вщповщност1 з д1ючим законодавством за порушення 
вимог Закошв Укра'ши “Про державну службу” та “Про запобшання корупци 
”, а також згщно з Кодексом закоьйв про працю Укра'ши.

СТШЯНСЬКО! Ел1ни Васил1вни

I. Загальш положения



1.4. Г оловний спещалют вщцшу оргашзацшноТ робота та  
документооб1гу у свош д1яльност1 керуеться Конституц1ею Укра'ши, Кодексом 
закошв про працю Укра'ши, Законом Укра'ши «Про державну службу» та  
шшими законами Укра'ши, постановами Верховно'! Ради Укра'ши, указами i 
розпорядженнями Президента Укра'ши, постановами i розпорядженнями 
Кабшету MiHicTpiB Укра'ши, розпорядженнями голови облдержадмшютрацп, 
1ншими нормативно-правовими актами, Положениям про Департамент 
сощально! та молод1жно! полНики облдержадмшютрацп, затвердженим 
розпорядженням голови обласно! державно'! адмлшстрацп в1д 02.03.2016 року 
№ 132, регламентом Департаменту сощально'! та молод1жно'! полНики 
облдержадмшютрацп, правилами внутр1шнього службового розпорядку для 
державних службовщв, положениями про вщдш орган1зацШно'! робота та  
документообшу та ц1ею посадовою 1нструкц1ею.

1.5. Загальш вимоги до професшно! компетентност1 головного 
спещалюта в1ддшу орган1зац1йно‘! робота та документооб1гу (категор1я «В»): 
вища освИа не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра, вшьне 
волод1ння державною мовою.

1.6. Спещальш вимоги до професшно! компетентност1 головного 
спещалюта в1ддшу оргашзацшно! робота та документооб1гу :

• Знания законодавства: Конституцп Укра'ши, Кодексу закон1в про 
працю Укра'ши, Закону Укра'ши «Про державну службу», Закону Укра'ши 
«Про запобшання корупцп», Закону Укра'ши «Про м1сцев1 державн1 
адмшютрацп», Закону УкраГни «Про звернення громадян», Закону Укра'ши 
«Про доступ до публ1чно'! шформацп», Закону Укра'ши «Про захист 
персональних даних», Закону Укра'ши «Про нащональний арх1вний фонд та 
apxiBHi установи», Закону Укра'ши «Про звернення громадян», постанови 
Кабшету MiHicTpiB Укра'ши вщ 27.11.1998 р. № 1893 «Про затвердження 
1нструкцй' про порядок облшу, збер1гання i використання документе, справ, 
видань та шших матер1альних носй'в, як1 м1стять службову шформащю», 
постанови Кабшету M iH icipiB Укра'ши вщ 30.11.2011 р. № 1242 «Про 
затвердження Типово'! 1нструкцп з дшоводства у центральних органах 
виконавчо! влади, Рад1 MiHicTpiB Автономно'! Республжи Крим, м1сцевих 
органах виконавчо'! влади».

• Професшш чи техн1чн1 знания: знания нормативно-правових акт1в з 
питань державно! служби, дшоводства та контролю.

• Яюсне виконання поставлених завдань: вмшня працювати з 
шформащею, ор1ентащя на досягнення к1нцевих результат1в, вмшня 
вир1шувати комплексн1 завдання.

• Командна робота а взаемод1я: вм1ння працювати в командц вм1ння 
ефективно! координацп з 1ншими.

• Сприйняття змш: виконання плану зм1н та покращень, здатшсть 
приймати зм1ни та змшюватись.

• Техн1чн1 вм1ння: вм1ння використовувати комп’ютерне обладнання та 
програмне забезпечення, використовувати офюну техшку.



• Особистюш компетенци: вщповщальшсть, системшсть i
самостшнють в роботц уважшсть до деталей.

1.7. У раз1 вщпустки чи в1дсутност1 з поважних причин головного 
спещалюта вщдшу оргашзацшно! роботи та документооб1гу Стшянсько! Е. В., 
п обов’язки виконуе 1нший спещалют вщдшу.

II. Завдання та обов’язки

2.1. Головний спещалют вщдшу оргашзацшно!' роботи та 
документооб1гу зобов’язаний:

2.1.1. Дотримуватися Конституцп та закошв Укра'ши, д1яти лише на 
пщставц в межах повноважень та у cnoci6, що передбачен1 Конституц1ею та 
законами Укра'ши.

2.1.2. Дотримуватися принцишв державно! служби та правил етично! 
поведшки.

2.1.3. Поважати гщнють людини, не допускати порушення прав i 
свобод людини та громадянина.

2.1.4. 3 повагою ставитися до державних символ1в Укра'ши.

2.1.5. Обов'язково використовувати державну мову пщ час виконання 
CBOi'x посадових обов'язюв, не допускати дискримшащю державно! мови i 

протид1яти можливим спробам и дискрим1нац1!.

2.1.6. Забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне 
виконання завдань i функцш державних орган1в.

2.1.7. Сумл1нно i профес1йно виконувати сво! посадов1 обов'язки.

2.1.8.Виконувати р1шення державних орган1в, накази (розпорядження), 
доручення кер1вниюв, надан1 на пщстав1 та у межах повноважень, 
передбачених Конститущею та законами Укра'ши.

2.1.9. Дотримуватися вимог законодавства у сфер1 запобшання i 
протидп корупцп.

2.1.10. Запоб1гати виникненню реального, потенщйного конфл1кту 
iHTepecie п1д час проходження державно! служби.

2.1.11. Постшно пщвищувати р1вень свое! профес1йно! компетентное^ 
та удосконалювати орган1зац1ю службово! д1яльност1.



2.1.12. Збер1гати державну таемницю та персональш даш o c i6 , що 
стали йому в1дом1 у зв'язку з виконанням посадових обов'язюв, а також шшу 
1нформац1ю, яка вщповщно до закону не пщлягае розголошенню.

2.1.13. Надавати публ1чну шформащю в межах, визначених законом.

2.2. Головний спещалют в1ддшу оргашзащйноУ робота та 
документооб1гу :

2.2.1. Забезпечуе культуру документування управлшсько'! д1яльностт, 
впровадження у роботу з документами сучасних засоб1в шформатизащ'!.

2.2.2. Забезпечуе виконання Закону Укра'ши «Про нацюнальний 
арх1вний фонд та apxiBHi установи».

2.2.3. Зд1йснюе щоденний оргашзацшно-техшчний обл1к та контроль 
за  проходженням докумештв, на ochobI якого складаеться звггнють про 
документообш.

2.2.4. Приймае вхщну кореспонденщю, рееструе, копйое i передае п за  
призначенням у день надходження, в тому числ1 депутатсью звернення та 
запита, телеграми, документа з грифом „Для службового користування”. 
Зд1йснюе контроль за ix проходженням, використанням та збер1ганням.

2.2.5. Орган1зовуе ознайомлення з документами o c i6  в1дпов1дно до 
доручень, зазначених у резолющях кер1вництва Департаменту у термши, 
визначен1 установчими документами.

2.2.6. Проводить анал1з та узагальнення щотижнево'! 1нформац1йно -  
анал1тично'! зв1тност1 за напрямами д1яльност1 Департаменту, готуе вщповщш 
матер1али кер1вництву та формуе план основних заход1в на наступний 
тиждень.

2.2.7. Узагальнюе та анал1зуе стан звернень громадян, шформуе 
вищестоящ1 оргашзацп з цих питань.

2.2.8. Забезпечуе належний порядок обл1ку, збер1гання i використання 
штампу та y c ix  докумештв.

2.2.9. Приймае участь в узагальнеш номенклатури справ 
Департаменту.

2.2.10. Здшснюе комп’ютерну (автоматизовану) обробку реестрац1йно- 
контрольних даних на документа.



2.2.11. Надае шформащю оргашзащям i громадянам про проходження 
Ух документов в Департамент!.

2.2.12. Надае методичну допомогу в оргашзацп роботи з документами 
шдв1 домчим установам та оргашзащям.

2.2.13. Забезпечуе актуальшсть телефонного, адресного довщника 
пщвщомчим установ та оргашзацш .

2.2.14. Виконуе вимоги законодавства щодо захисту персональних
даних.

2.2.15. Дотримуеться регламенту Департаменту.

2.2.16. Виконуе mini доручення директора Департаменту, заступника 
начальника управлшня -  начальника вщдшу оргашзацшно! роботи та 
документообшу.

2.3. У раз1 виявлення державним службовцем пщ час його службово! 
д1яльност1 або поза и межами факпв порушення вимог цього Закону з боку 
державних оргашв, !х посадових oci6 в1н зобов'язаний звернутися для 
забезпечення законност1 до Нацюнального агентства Укра'ши з питань 
державно!' служби.

III. Права

3.1. Головний спещалют в1ддшу оргашзацшно!' роботи та 
документооб1гу мае право на:

3.1.1. Повагу до свое! особистостц чест! та гщност!, справедливе i 
шанобливе ставлення з боку кер1вниюв, колег та шших oci6.

3.1.2. Чггке визначення посадових обов'язюв.

3.1.3. Належш для роботи умови служби та !'х матер1ально-техн1чне 
забезпечення.

3.1.4. Оплату пращ залежно вщ займано! посади, результат!в службово! 
д!яльност!, стажу державно! служби та рангу.

3.1.5. Вщпустки, сощальне та пенсшне забезпечення вщповщно до
закону.

3.1.6. Профес!йне навчання, зокрема за державш кошти, вщповщно до 
потреб державного органу.

3.1.7. Просування по служб! з урахуванням професшно! компетентност! 
та сумл!нного виконання сво!х посадових обов'язюв.



3.1.8. Участь у професшних спшках з метою захисту сво!х прав та 
iHTepeciB.

3.1.9. Участь у д1яльност1 об'еднань громадян, кр1м полггичних партш у 
випадках, передбачених цим Законом.

3.1.10. Оскарження в установленому законом порядку р1шень про 
накладення дисциплшарного стягнення, звшьнення з посади державно! 
служби, а також висновку, що мютить негативну оц1нку за результатами 
оцшювання його службово! д1яльность

3.1.11. Захист вщ незаконного переслщування з боку державних орган1в 
та Ух посадових oci6 у раз1 повщомлення про факти порушення вимог цього 
Закону.

3.1.12. Отримання вщ державних оргашв, пщприемств, установ та 
оргашзацш, орган1в м1сцевого самоврядування необхщно! шформацп з питань, 
що належать до його повноважень, у випадках, встановлених законом.

3.1.13. Безперешкодне ознайомлення з документами про проходження 
ним державно! служби, у тому числ1 висновками щодо результате оцшювання 
його службово! Д1ЯЛЬНОСТЦ

3.1.14. Проведения службового розслщування за його вимогою з метою 
зняття безпщставних, на його думку, звинувачень або пщозри.

3.2. Головний спещалют вщдшу оргашзацшно! роботи та 
документообшу мае право:

3.2.1. Користуватися правами i свободами, яю гарантуються громадянам 
Укра'ши Конститущею i законами Укра'ши.

3.2.2. Брати участь у розгляд1 питань i прийнягп р1шень, в межах сво!х 
повноважень.

3.2.3. На повагу особисто! гщностц справедливе i шанобливе 
ставлення до себе з боку кер1вниюв, сп1вроб1тник1в i громадян.

3.2.4. Вимагати затвердження кер1вником ч1тко визначеного обсягу 
службових повноважень за посадою службовця.

3.2.5. На оплату пращ залежно вщ посади, яку вш займае, рангу, який 
йому присвоюеться, якостц досвщу та стажу роботи.



3.2.6. Безперешкодно ознайомлюватись з матер1алами, що стосуються 
проходження ним державно! служби, в необхщних випадках давати особист! 
пояснения.

3.2.7. На просування по служб! з урахуванням квал!ф!кацп та 
зд!бностей, сумлшного виконання сво!х службових обов'язюв, участь у 
конкурсах на замщення посад бшьш високо! категорп.

3.2.8. Вимагати службового розслщування з метою зняття 
безп!дставних, на думку службовця, звинувачень або шдозри.

3.2.9. На здоров!, безпечш та належш для високопродуктивно! роботи 
умови пращ.

3.2.10. На сощальний i правовий захист вщповщно до його статусу.

3.2.11. Захищати сво! законш права та !нтереси у вищестоящих 
державних органах та у судовому порядку.

3.2.13. Перев1ряти правильшсть оформления вихщно! кореспонденцп. 
Повертати виконавцю документа i вимагати !х доопрацювання в раз1 
порушення вимог, установлених 1нструкщею з дшоводства в Департамент!.

3.2.14. 1нформувати заступника начальника управл!ння -  начальника 
вщдшу кадрово-оргашзацшно! роботи про стан роботи з документами та 
вносите пропозицй щодо д1яльност! вщдшу.

IV. Вщповщалыисть

Г оловний  спещалют вщдшу оргашзацшно! роботи та документообшу 
несе вщповщалыисть за неяюсне або несвоечасне виконання посадових 
завдань та обов'язюв, безд!яльшсть або невикористання наданих йому прав, 
порушення Конституцп, закон!в Укра'ши «Про державну службу», «Про 
запобшання корупnil», правил етично! поведшки державного службовця та 
обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу i и проходженням, 
регламенту, правил внутр!шнього службового розпорядку для державних 
службовщв, покладених на нього службових обов’язюв.

V. Взаемовщносини за посадою

Головний спещалют вщдшу оргашзацшно! роботи та документообшу:

5.1. Взаемод!е з посадовими особами Департаменту та пщвщомчих 
установ та оргашзацш з отримання р!зного роду шформацй у встановлеш 
терм1ни з питань, що належать до сфери д!яльност1 вщд!лу кадрово- 
оргашзацшно! роботи.



5.2. Взаемод1е i3 заступниками директора Департаменту, заступником 
начальника управлшня -  начальником вщдшу оргашзацшноУ роботи та 
документооб1гу щодо надання шформацй' про проходження документ! в в 
Департамент та при и наданш оргашзащям, громадянам погоджуе з ними ui 
питания.

5.3. 1нформацшно взаемод1е з шдроздшами, особами, оргашзащями, 
установами з питань виконання поточних завдань за дорученням кер!вництва 
Департаменту.

Заступник начальника управлшня- 
начальник вщдшу оргашзацшноУ 
роботи та документооб1гу Мага.пя IBAXA

3 посадовою шструкщею ознайомлена:

2017 р.

Елша Стшянська


