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ПОСАДОВ А ШСТРУКЦ1Я
головного спец1ал1ста оргашзацшного в!ддшу

виконавчого апарату ранонноУ ради

ЗАГАЛЫП ПОЛОЖЕНИЯ
1. Головний спещал!ст виконавчого апарату районноУ ради

шдпорядковуетьея начальнику оргашзацшного в!дд!лу.
2. Головний спещалют виконуе операцп' з базами даних на комп'ютерному

устаткуванн! (введения шформацш, опрацювання, накопичення, систематизащя)
вщповщно до затверджених процедур та шструкцш з в и к о р м с т а п н я обладнання.

3. Призначаеться 1 звшьняеться з посади розпорядженням голови районноУ
ради В1'дгтов1дно до дшчого законодавства.

4. У свош робот! керуеться Конституц1ею УкраУни, Законом УкраТпи «Про
м!сцеве самоврядування в УкраУн!», «Про службу в органах мюцевого
самоврядування», «Про статус депутат!в м!сцеиих рад», «Про засади залоб1Г'аннм
1 протид1У корупц1У», р1шеннями районноУ ради, розпорядженнями голови
районноУ ради, Положениям про В1дд1л, даною 1нструк1иею та [шпимн
нормативно - правовими актами.

5. Головний спещал1ст повинен мати вищу осв!ту за осв!тньо-
квал1фшацшним р!внем маг!стра, спеп1ал1ста, стаж роботи за фахо.м - не меншс
1-го року, знания операщйних систем, базового про! рамування.

6. Повинен досконало волод!ти н а в и к а м и роботи на комп'ютер!, во.подгги
державною мовою в межах, необхщних для в и к о н а н н я власних позноважень, з
питань охорони пращ, правила техшки безпеки та пожежноУ безпеки, г'птени
прац{.

7. 111д час його в1дс);тност1 тимчасиво обов'язки нокладаються на
головного спец1ал!ста орган1зац!йного вщд!лу з 1 1 н п и х питань.

ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Гол о в н и и сп ецит 1ст :
1. Виконуе операцп з базами даних па комп'ютерному уста тк) вант

(введения шформацш, опрацювання, н а к о п и ч е н н я , систематизация) в1дпов1дно
до затверджених процедур та шструкцш з використанням перифер!йного
обладнання.

2. Забезпечуе виконання законодавства У к р а У н и у сфер! захисту
персональних даних у вщповщностл до функц!н в1дд1лу.

3. Готуе до роботи устаткування. мапптн! диски, пашр, перифер!йне
обладнання тощо.

4. Працюе в текстовому редактор! (введения та редагування тексту),
оперуе з файлами та виконуе !нш! операцп.



5. Веде обслуговування офщшного \УЕВ-сайту КремшськоУ районноУ ради
для оптим1защ1 та розмщення матер1ал1в, о п р и л ю д н е н н я проект!в рппень та
р!шень районно'1 ради, протокол! в зас!дань постшних ком!сш районноТ ради.

6. Забезпечуе виконання доручень та вказ!вок кер!вництва районноУ ради
щодо шформацшно-техшчно! гпдтримки функцюнування сайту р а й о н н о У ради.
безперебшноТ роботи мереж! 1нтернет у в и к о ь а ь ч о м у апарат! р а й о л н о У ради,
техшчноУ апаратури в сесшному зал! районноУ ради.

7. Веде обслуговування офщшноУ електронноУ ноиггн КремшськоУ
районноУ ради. Надае допомогу м!сцевим радам у отриман! та передаванн!
файлтв електронною поштою.

8. Керуе режимами робот перифершного ибладнаним зг!дно з робочлмн
заеданиями.

9. Забезпечуе належне функщонування оргтехшки, локально;
комп'ютерноУ мереж! районноУ ради. Застосовуе своечасио корекцшн! та
ремонта! д!У в раз! появи недол!юв або при виявленн! В1дхилень в!д встановлених
норм функщонування комп'ютерного устаткуиаьы>; та !ншлх засоб!в орггехн!ки.

10. Використовуе обладнання для передаванпя (приймання) шформаци на
в!дстань в1дпов1дно до вимог, призначених для цих ирограм.

1 1 . Надае методичку допомогу щодо обслуговування комп'ютерноУ
техшки м!ськ!й, селищнш, с!льським радам. За необх!дн!стю оприлюднюс
!нформац!ю м!ськоУ, селищноУ та с ! л ь с ь к и х рад на оф!ц!йному 'Л''[:Ь-слйт1
КремшськоУ районноУ ради.

12.Надае практичну допомогу депутатам, постижим ком1с !ям райопноУ
ради у здшсненн! ними своУх повноважень у сфер! шформацшного забезпечення.
Забезпечуе Ух при необхщност! !нформац!ею з мереж! 1нтернет.

1 3 . Забезпечуе депутат! в р а й о н н о У ради необхцщими дов!дками.
методичними та !нформац!йними матер!аламн для виконання ними своУх
повноважень.

14. Надае та впроваджуе пропозицп щодо оптим1защТ роботи.
15. Надае практичну допомогу пращвникам районноУ ради щодо роботи з

комп'ютерною та оргтехн1кою, л о к а л ь н о ю комп'ютерною иерсжею районноУ
ради.

16. Оволсщвае новими методами п р о 1 р а л 1 \ в а н н я та операщйними
системами з метою постшного удосконалення роботи.

17. Проводить адм!н!стрування роботи в локальн!й мереж! та мереж!
Ьггсрнет.

18. Виконуе також !нш! доручення голови районноУ ради та його
заступника.

ПРАВА
Гдлданий спещал1ст л/г/г право:
запитувати в п!дрозд!лах районноУ державноУ адм!н1страц1'1 та органах

мюцевого самоврядування, а також на пщприемствах та орган!зац!ях вс!х форм
власност] !нформац!ю, потр!бну для виконання своУх обов'язк!в та доручень
голови районноУ ради та його заступника.

надавати пропозищ'У з питань в л к о р п с т а н н я засоб!в обчислювальноУ
техники;



надав.ати пропозицп щодо удосконалення та оп'гнмгзацп роботи офщшного
\УЕВ-сайту та електронноУ пошти КремшськоУ р а й о н п о Т ради.

В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Головний спещал1ст несе в1дпов1далыпсть кг.
- нея1асне техшчне та программе забезпечелия;
- техшчний та програмний стан мереж!;
- якчсть впроваджених програмних засоош;
- несвоечасне та неяюсне виконання наданих завдань та доручень.
- порушення ст. ст. 12, 24 Закону УкраУни «Про служб}' в органах м!сцевого

самоврядування», ст. ст. 22-27 1уозд1лу IV Закону УкраТни «Про запоб!гання
кору пц 1Т»;

- забезпечення доступу до публ!чноТ [нфор.мац!!1, яко!и ьолод1с в и к о н а в ч и й
апарат районно! ради у вщповщност! до функшй в1дд1лу;

- забезпечення виконання законодавства у сфер! захисту персональних
дан их;

- невиконання правил внутршнього трудового розпорядку.

ВЗАСМОД1Я
Головний спец1ал!ст орган1зацшпого в1дд1лу у процесч виконання

гкмсладсиих на нього завдань ^

-

31 структурними пдроздлами виконавчого апарату районноУ ради;
з1 спещалютами райдержадм1н1страц1У;
з 1ншими структурами та орган!защями в межах своУх повноважень.

Заступник голови районноУ ради

Начальник орган!защйного в!дд1лу

Головний спещалют-юрисконсульт

загального В1дд1лу

3 1нсгрукц1ею ознайомлений
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