
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови
районно! ради
вщ

ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ
начальника загального вщдшу

виконавчого апарату районноУ ради

ЗАГАЛЬН! ПОЛОЖЕНИЯ
Начальник загального вщдшу:
1. Пщпорядковуеться голов! районно! ради, його заступнику та керуючому

справами виконавчого апарату районно! ради.
2. Забезпечуе оргашзащю дшоводства у виконавчому апарат! районно! ради та

виршення кадрових питань.
3. Призначаеться 1 звшьняеться з посади розпорядженням голови районно! ради

вщповцщо до чинного Законодавства.
4. У своШ робот! керуеться Конститущею Украши, Законами Украши «Про

мгсцеве самоврядування в Укршш», «Про службу в органах мюцевого самоврядування»,
«Про звернення громадян», «Про доступ до публ1чно! шформацн», «Про захист
персональних даних», «Про запобхгання корупци» та шшими нормативно-правовими
актами, розпорядчими документами вищих оргашв, Регламентом роботи районно! ради 1
положениям про вщцш.

5. Повинен мати вищу осв!ту за осв1тньо-квал1ф!кац1йним р!внем маг!стра,
спещашста. Стаж роботи за фахом не менш трьох рок!в.

6. Повинен вмгга працювати на комп'ютер!, досконало волод!ти державною
мовою в межах, необхщних для виконання власних повноважень, знати чинне
законодавство з питань дшоводства, звернень громадян 1 кадрових питань та
законодавство з питань охорони пращ, правила технжи безпеки та пожежно'! безпеки,
ппени пращ.

7. П1д час його вщсутност! тимчасово обов'язки покладаються на керуючого
справами.

ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Начальник загального вшдшу:
1. Зд1йснюе кер!вництво Д1яльн1стю В1дд1лу та орган!зац1Ю роботи вщцшу у

вщповщност! до покладених на нього функц!й.
2. Плануе роботу вщдшу та забезпечуе виконання плашв роботи вщцшу

вщповщно до плану роботи виконавчого апарату районно! ради .
3. Здшснюе заходи щодо удосконалення роботи з документами, якюно! та

правильно! П1дготовки 1 оформления !х у виконавчому апарат! районно! ради згщно з
чинними нормативно - правовими актами.

4. Координуе роботу з контрольними документами у виконавчому апарат!
районно! ради

5. Оргашзовуе та контролюе роботу в приймалып голови районно! ради.
6. Здшснюе попереднш розгляд вхцщо! документацИ.



7. Оформляв розпорядження голови районно! ради. Забезпечуе облш, збер!гання
та оперативний пошук розпорядчих документа голови районно! ради.

8. Доводить у визначеш строки до вщома вщцшв, управлшь, шдприемств,
оргашзащй розпорядження голови Кремшсько! районно! ради зпдно списку розсилки та
ршення районно! ради.

9. Готуе та оформляе розпорядження голови районно! ради з кадрових питань та
ШШ1 СЛужбОБ! ДОКуМвНТИ.

10. Забезпечуе оргашзацшну подготовку конкурсного вщбору на вакантш посади,
здшснюе прийом в!д претендент!в на посади вщповцщих документе та подае 'пс на
РОЗГЛЯД КОНКурСНО! КОМЮН.

11. Здшснюе оргашзащйно-методичне кер1вництво формуванням кадрового
резерву.

12. Робить розрахунок стажу роботи пращвник!в виконавчого апарату районно!
ради.

13. Забезпечуе контроль за дотриманням нормативно - правових акпв з питань
кадрово'1 роботи та служби в органах мюцевого самоврядування.

14. Забезпечуе вщповщнють кадрово'1 документацй законодавству у сфер! пращ та
у сфер! захисту персональних даних.

15. Готуе методичн! матер!али з питань кадрово'1 роботи 1 служби в органах
мюцевого самоврядування, документа щодо призначення пенсш прац!вникам.

16. Веде роботу, пов'язану 1з заповненням, обл!ком 1 збер!ганням особових справ
(особових карток) пращвнишв, складае зв!ти з кадрових питань; проводить роботу з
кадрами щодо атестацп та щор!чно1 оц!нки.

17. Бере участь у розробленн! структури 1 штатного розпису, а також положень
про в1дди1и та посадових 1нструкц1й посадових ос!б виконавчого апарату районно'1 ради.

18. Оргатзовуе 1 Забезпечуе систематичне шдвищення квал1ф1кац11 посадових
ос!б виконавчого апарату районно'1 ради. Бере участь у розробщ проектгв орган1зац1йно -
розпорядчих документ!в; формуванн! державного замовлення на профес!йне навчання
посадових ос!б м!сцевого самоврядування та вносить вщповщш пропозицй'; орган!зац11
та проведенн! семшаргв, нарад з питань служби в органах мюцевого самоврядування;
роботи атестацшно!' комюн та проведенн! щор!чно1 оцшки виконання посадовими
особами покладених на них завдань та обов'язк!в.

19. Готуе разом з кер!вниками вцщовщних пщроздш!в документи для оргашзацп
стажування у структурних п!дроздшах виконавчого апарату районно'1 ради, зд!йснюе
контроль за його проведениям.

20. Складае графши щор1чних в!дпусток прац1вник!в апарату.
21. Отримуе вщ ос!б згоду на обробку персональних даних, роз'яснюе особам

вимоги законодавства у сфер! захисту персональних даних.
22. Зд1йснюе оргашзащйш заходи щодо своечасного щор!чного подання

посадовими особами декларацш про майно, доходи, витрати 1 зобов'язання фшансового.
23. Розробляе 1нструкц1ю з дшоводства у виконавчому апарат! районно'1 ради.

Надае методичку 1 консультацшну допомогу щодо дотримання шструкци з дйюводства
структурним пщрозд1лам виконавчого апарату районно'1 ради, м!сцевим радам.

24. Орган1зовуе складання та оновлення номенклатури справ загального в!ддшу та
зведено'1 номенклатури справ районно'1 ради.

25. Забезпечуе збер!гання документацИ" щодо д1яльноеп органу.
26. Контролюе та вщповщае за своечасну п!дготовку документе для передач! в

арх!в та передае 1'х на державне збер!гання у встановленому порядку. Являеться
вщповщальною особою за ведения арх!ву у виконавчому апарат! районно!' ради.



27. Вносить пропозицй голов! районно'1 ради з питань:
- вдосконалення роботи з кадрами;
- проегпв плашв роботи виконавчого апарату районно'/ ради;
- полшшення роботи з документами, якюно!' 1х пщготовки зпдно з чинними

нормативно-правовими актами;
- удосконалення оргашзащ! дшоводетва;
- призначення на посади, звшьнення з посад та перемещения прац!вник!в вщцшу,

своечасне зам!щення вакансш;
- проведения стажування кадр!в на посадах.
28. Разом з оргашзацшним вщдшом здшснюе оргашзацшн! заходи щодо

проведения пленарних засщань районно'1 ради, нарад, шших заход!в як! проводяться за
участю голови районно!' ради.

29. В межах ево'гх повноважень консультуе та надае методичку допомогу з питань
_ дшоводства, кадрово!' справи та з шших питань органам мюцевого самоврядування

району;
30. Надае та оприлюднюе шформащю, яка вцщоситься до компетенщ! вщдшу.
31. Контролюе стан трудово!' та виконавчо!' дисциплши у вщцш.
32. Виконуе поточи! завдання за розпорядженням та дорученням кер!вництва.

ПРАВА
Начальник загального вщдшу мае право;
- повертати на доопрацювання проекти розпорядчих документе, що не

вщповщають вимогам чинного законодавства;
- вимагати якост! пщготовки вихщно! документацИ, вщповщност! П до шструкцп з

дшоводства;
- засвщчувати копи документе, що створюються в районнш рад! та !нших

документ!в вщповщно до Гнструкц!! з дшоводства ! посадових обов'язк!в;
- в межах сво!'х повноважень зд!йснювати перев!рки в структурних пщроздшах

районно'1 ради щодо оргашзаци дшоводства;
- вносити кер!вництву районноУ ради пропозиц!! з питань полшшення роботи з

документами;
- вносити пропозицй до проект!в розпоряджень, надавати доповщн! та службов!

записки, пропозицй з питань, що входять до його компетенцн;
- подавати пропозицй голов! районно'! ради щодо вщповщальност! посадових ос!б

за порушення законодавства з питань звернень громадан, дшоводства та з кадрових
питань;

- вимагати в!д прац!вник!в вщщлу додержання основных вимог в робот!, правил
внутр!шнього розпорядку, трудово"! диецишнни.

ВЩПОВЩАЛЬН1СТЬ
Начальник загального вшдшу несе вщповшальшсть за;
- не своечасне оформления розпоряджень голови районно'! ради, службових

документ!в, !'х збер!гання;
- неправильшсть та несвоечаснють складання звгав з кадрових питань;
- порушення ст.ст. 12, 24 Закону Украши «Про службу в органах мюцевого

самоврядування», ст.ст. 22-27 Роздшу IV Закону Украши «Про запоб!гання корупцн»;



- забезпечення доступу до публ1чно1 шформаци, якою волод!е виконавчий апарат
районно! ради у вщповщност! до функщй вщдшу;

- забезпечення виконання законодавства у сфер! захисту персональных даних;
- розголошення персональних даних, як! дов!рено або стали вщом! у зв'язку з

виконанням посадових обов'язюв;
- невиконання правил внутршнього трудового розпорядку.

взлемодш
Начальник загального вщдшу в межах своУх посадових обов'язюв та драв

взасмод!е:
1) 31 структурними вщдшами виконавчого апарату районно! ради - отримуе

матер1али щодо проведения щор!чно! ощнки (шчень); матер!али, необхщш для
формування особових справ посадових ос!б мюцевого самоврядування та особових
карток пращвншав (при ветут на роботу); матер!али щодо формування кадрового
резерву на наступний рш (грудень); 1нформац1ю, необх!дну для складання граф!ку
в!дпусток прац1вник1в (грудень); отримуе шшу 1нформац1ю в межах сво'к повноважень.

2) з репональним вадшенням Нац!онального Агентства Украши з питань
державно!' служби (постшно) з питань служби в органах мюцевого самоврядування з
шшими державними органами, шдприемствами, установами та оргашзапшми незалежно
в!д форм власност!;

3) 31 структурними пщроздшами районно! державно!' адмш!страц11 (постшно)
щодо подготовки сп!льно орган1зац1Йно-розпорядчих документе;

4) з Крем1нським районним центром зайнятост! (пост!йно) та управл!нням
статистики у Кремшському район! (пост1йно) щодо издания зв1т1в;

5) з органами мюцевого самоврядування з кадрових питань, з питань служби в
органах мюцевого самоврядування та з шших питань;

6) з шшими установами та оргашзащями в межах чинного законодавства.

Заступник голови районно! ради Б.В. Руденко

Головний спещалют-юрисконсульт
загального вщдшу
виконавчого апарату районно! ради /1Ж0У1 / О ^ Бондар
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