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ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови
районно! ради
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ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ
головного спещалкта загального вщдиу

виконавчого апарату район ноУ ради

ЗАГАЛЬН! ПОЛОЖЕНИЯ
Головиий спещал!ст загального вмдшу:
1. Призначаеться 1 звшьняеться з посади розпорядженням голови

районно! ради вщповщно до чинного законодавства.
2. Забезпечуе виршення питань дшоводства у виконавчому апарат!

районно! ради.
3. Безпосередньо пщпорядковуеться голов! районно! ради та начальнику

загального вщдшу.
4. В свош робот! керуеться Конститущею Украши, Законами Украши

"Про службу в органах мюцевого самоврядування", "Про м1сцеве
самоврядування в УкраХн!", „Про звернення громадян", 1ншими законодавчими
актами, розпорядженнями голови районноГ ради, даною 1нструкц1ею

5. Повинен мати вищу осв!ту за осв1тньо-квал1ф1кащйним р!внем
мапстра, спец1ал1ста, стаж роботи за фахом не менше 1-го року,

6. Повинен вм1ти працювати на комп'ютер!, волод!ти державною мовою в
межах, необхщних для виконання власних повноважень, знати чинне
законодавство з питань дшоводства та звернень громадян та законодавство з
питань охорони пращ, правила техники безпеки та пожежно! безпеки, г!пени
прац1.

7. Пщ час його вщсутност! тимчасово обов'язки покладаються на
головного спец1ал1ста-юрисконсульта загального вщцшу.

ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Головний спещал1ст загального вщдшу:
1. Оргашзовуе роботу в приймальн! голови районно! ради, здшснюе

роботу щодо шдготовки засщань та нарад, як! проводить кер^вник (збирання
необхщних матер1ал1в, повщомлення учасник!в про час, м!сце I порядок денний
засщання або наради, ведения реестрацц тощо).

2. Здшснюе орган1защйну тдготовку щодо особистого прийому
громадян головою районно! ради та його заступником вщшшдно до чинного
законодавства та затвердженого графшу прийому громадян.

3. Здшснюе оформления протокол!в сесш районно! ради;
систематичну зв!рку з питань виконання контрольних докуменпв та надання
своечасно'1 1нформащ'1 про хщ 1х виконання; контроль за строками виконання



рипень районно! ради та розпоряджень голови районно! ради, як! шдлягають
контролю, систематично шформуе про х!д 1х виконання.

4. Вивчае досвщ роботи з дшоводства, документознавства 1
використання оргатзацшюн техшки. Застосовуе сучасн! техшчш засоби !
технолопчн! процеси оброблення документа та документно! шформацй. За
необхцщост!, забезпечуе оргашзащю он - лайн сшлкування з органами
мюцевого самоврядування.

5. Здшснюе контроль за строками виконання резолюцш голови та
заступника голови районно! ради на службових документах, як! шдлягають
контролю, систематично шформуе про х!д 1'х виконання.

6. Забезпечуе виконання законодавства Украши у сфер! захисту
персональних даних у в!дпов!дност! до функцш в!дд!лу.

7. Здшснюе прийом кореспонденци, пер!одично! л!тератури, що
надходить до районно! ради, розподшяе и за приналежнгстю.

8. Оформляе передплату перюдичних видань для службового
користування.

9. Оргашзовуе доступ до публ!чно! шформацп районно! ради,
зд1йснюе централ1зоване опрацювання запит1в на 1нформацш, що надходять до
районно! ради, а також надае консультацп пщ час оформления таких загагпв.

Централ1зовано рееструе запита на публ!чну шформащю та передае 1'х за
призначенням до структурних В1ддш1в та виконавщв.

Ю.Надае практичну 1 методичку допомогу в оргашзацн особистого
прийому головою районно! ради громадян, пращвник1в апарату районно!
державно! адмшютрацп, кер1вник!в пщприемств, установ та оргаюзацш району.

И.Веде табель облпсу робочого часу прац1вник1в виконавчого апарату
районно! ради.

12. Рееструе 1 передае за призначенням вхцщу кореспонденцш,
внутршню документаццо районно! ради, зд1йснюе реестращю та вщправлення
вих1дно1 кореспонденщ!;

13. Здшснюе прийом телефонограм, своечасне та оперативке
ознайомлення з 1'х змАстом кер!вника, 1 вщповщно - виконавц!в

14. Вносить пропозицп до проект1в плашв роботи виконавчого апарату
районно! ради з питань пол1пшення роботи з документами, яюсно! IX
тдготовки зпдно з чинними нормативно-правовими актами та удосконалення
орган1зац11 дшоводства.

15.Приймае участь у пщготовщ та передач! документа для передач! на
державне збер!гання у встановленому порядку.

16. Бере участь в опрацюванн! документ!в, як! надходять до в!дд!лу, у
межах свое! компетенцй готуе до них довщков! та !нш! матер!али.

17. Виконуе поточи! завдання за розпорядженням та дорученням
кер!внищва.

18. Головний спец!ал!ст зобов'язаний дотримуватись правил
внутршшъого трудового розпорядку.



ПРАВА
Головний спешалкт мае право:
- запитувати в щцроздшах виконавчого апарату районноУ ради, районноУ

державно! адмш1стращУ та органах мюцевого самоврядування, а також на
шдприемствах 1 орган1зац1ях вс!х форм власност! шформащю, потр!бну для
виконання своУх обов'язюв та доручень голови районноУ ради 1 його заступника.

ВВДЮВВДАЛЫПСТЬ
Головний спещалигг весе вздповщалыпсть за:
- не якюну оргашзащю особистого прииому громадян головою районноУ

ради та його заступником;
- несвоечасне та не яюсне виконання наданих завдань та доручень;
- порушення ст. ст. 12, 24 Закону УкраУни «Про службу в органах

м1сцевого самоврядування», ст.ст. 22-27 Роздшу IV Закону УкраУни «Про
запоб1гання корупщУ»;

- забезпечення доступу до публ1чноУ шформащУ, якою волод!е виконавчий
апарат районноУ ради у вщповщносп до функцш в1дц1лу;

- забезпечення виконання законодавства у сфер! захисту персональних
даних;

- розголошення персональних даних, як! дов!рено або стали в!дом! у
зв'язку з виконанням посадових обов'язюв;

- невиконання правил внутршнього трудового розпорядку.

ВЗАСМОДШ
1. Головний спеща.гпст в межах своУх посадових обов'язк1в та прав

взасмод!с:
- з1 структурними тдроздшами виконавчого апарату районноУ ради -

доводить до вщома виконавщв резолюц!У кер!вника на документах та
контролюе Ух виконання, з посадовими особами обласноУ ради з питань
дшоводства (пост1йно); з! структурними тдроздшами районноУ державно!
адм1тстращУ (постшно); арх!вним вщцшом райдержадмшстращУ; з шшими
установами та орган!защями в межах чинного законодавства.

Заступник голови районноУ ради

Начальник загального вщдшу

Головний спещал1ст-юрисконсульт
загального вщдшу
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