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HHOCAJOBA IHCTPYKIISA
roJIOBHOrO creniaJjicta Biaaiay ingopmanilinoi aisjJbHOCTI Ta 6e3neKkH
yIpaBJIiHHS KOMYHiKaLii Ta indopmaniiinol moaiTukn
Onecbkoi 06s1acHOI Aep:kaBHOT agMiHicTpanii

1. 3arajabHi moJio:KeHHsI

1.1. T'onoBHMIi crnemiamict Bigainy iHGoOpManifHOI HisUIBHOCTI Ta Oe3meKH
yIpaBliHHA KOMYHIiKamii Ta iHbopMaliiHOl MOMITHKH OOJAepKaaMiHiCTpaLii
(am — TOJOBHMU CHEMiaNicT BIOALTYy) y CBOIM MisJIBHOCTI KepYETHCH
Koncrurynieto Vkpainm, 3akoHamu YKpaiHu, moctaHoBamu Bepxosnoi Pann
VYkpainu, akramu Ilpesumenta VYkpainu, KaOinery MinicTpiB VYkpaiHnuy,
PO3NOPSIKEHHSAMHA TOJIOBH  OOJepKaaMiHiCTpallii, Haka3aMu HadaJlbHUKA
YIOpaBIiHHSA KOMYHIiKallii Ta iH(opMamiiHOT TOJITHKKA O00JIepKaAMiHICTparlil
(tal — yrpaBTiHHA).

1.2. TonoBHui choemiajmicT BIOAUTY IIpU3HAUYae€ThbCsd Ha Tocaly 3a
pe3ylbTaTaMM KOHKYPCHOTO BifOOpy Ta 3BUIBHSETBCS 3 TOCaAM HaKa3oM
HayvaJbHUKA YIIPABIIHHS 3TiIHO 13 3aKOHOABCTBOM IPO ACpKaBHY CIykOy.

1.3. T'onoBHu# crieniamicT BiJ/UTy TOBUHEH 3HATH!

- TPaKTHKy 3aCTOCYBaHHS 3aKOHOJABCTBA 3 IUTaHb, IO HAJEXaTb [0
KOMIIETEeHIiT BiaAiLy;

- CTPYKTYpy oOOJaepxaaMiHiCTpamii, 3MICT miSUTBHOCTI CTPYKTYpPHHX
MipO3ALTIB 00 AepXKaIMiHiCTpallii;

- po3moALT 060B’I3KiB MiXK KEPiBHUIITBOM OO0JIIepKaAMiHICTpaIi;

- pernmamMeHT obaepKaaMiHICTpalii,

- IHCTpyKIIito 3 AioBoscTBa B OnechKiil 001acHil gepikaBHIN aqMiHicTparii;

- HOpPMaTUBHI JJOKyMEHTH 3 TUTaHb pOOOTH BiAALTY;

- popMu Ta MeToM poOOTH i3 3acobamMu MacoBoi iH(oOpMaIlii;

- opmu Ta MeTo U 300py Ta OOPOOKH iHPOpMAaIii;

- Iep>KaBHY MOBY Ha PiBHi BiJIbHOTO BOJIO/IIHHS;

- OCHOBHI IIPUHIUNH POOOTH Ha KOMIT FOTEpi;

- TIpaBWJIa i HOPMH OXOPOHH IMpalli, MPOTHUIIOKEKHOTO 3aXUCTY, TEXHIKH
Oe3nexu mpu poOOTi 3 OPITEXHIKOKO Ta B MPUMIIIEHHIX YIIPABIIHHSL.

1.4. TonoBHHW# cremiajicT BIIAUTy MiATOPSIKOBYETBCA 3acCTYIHHKY
Ha4YalbHUKA YIPaBIiHHA — HAYAILHMKY BiIIiTy iHGOpMAaIiiHOI AiSVIBHOCTI Ta
Oesnexku  yIpaBITiHHA KOMyHiKamii  Ta  iHdQopMamiiHOi  IONITHKH
oOnaepxanMiHicTparii (fani — BiAIi).

BHOT aaMiHicTparil



1.5. Kpanidikamitai BUMOTH:

BHILA OCBITA 3a CTyIIEHEM He HIDKYe MOJIOMIIOro 6akanaBpa abo bakanaspa;
BHMOI'H JI0 CTaXYy 1 JOCBiAY poOOTH BIICYTHI.

1.6. Ha mnepiog TuMYacoBOi BIACYTHOCTI (BIIpS/DKEHHS, BIiIIIyCTKa,
TUMYacoBa HENpale3JaTHICTh TOIno) 00OB’S3KH TOJOBHOTO CreliaixicTta BiAILTY
BUKOHY€ TOJIOBHHM cHeriamicT 3 MATAaHb TEPCOHANY YIPaBIIHHS 3a PIIICHHAM
HavaJbHUKa YIIpaBIiHHS.

1.7. 'onoBHUM cHemialicT BiAAULY, 32 PIIIEHHSM 3aCTYNHHKa HadaJbHHKA
yIIpaB/liHHS — HaYaJbHUKA BiAILTY, BUKOHYE 00O0B’SI3KM HadaJbHUKA BiAiLy abo
IHIIOTO TOJIOBHOTO CIIEIiajlicTa BIAAUTY Ha dYac iX BiICYTHOCTI y 3B’S3KYy 3
BIITYCTKOIO, XBOPOOOIO UM 1HIIUMHE ITPUIHHAMH.

2. 3aBaanHda Ta 000B’I3KH

2.1. 3alezmeuye cmiBmpamp BigATy 3 iHIIMMH  CTPYKTYpPHUMH
MZpo3JiiaMu o0IAep)KaaMiHicTpariii, MpeICTaBHAIBKUMU OpraHaMH, OpraHaMH
MICIIEBOI'O CaMOBpSAYBaHHS, a TaKoX 3 IIAIPUEMCTBAMH, YCTaHOBAMHU,
OpraHi3alisMHu.

2.2. 3pilicHIOE pefaryBaHHs Ta po3MillleHHS iH(GopMaLiifHuX MaTepianiB 3
IHUTaHb, 10 HAJEKATh MO KOMIETEHIIi ympaBiaiHHs, Ha odiumiiHOMy BeG-caiTi
obnaep>kaaMiHicTpallii, CTOpiHKaxX COIIaJbHAX Mepex Ta y 3acofax MacoBoi
1HpopMarii.

2.3. 3abesmeuye MOBeNEHHS 10 HACENEHHA Yepe3 KOMYHaIbHI 3acobu
MacoBoi iH(opmanii Opnecbkoi o6macti 3akoHiB Ykpainu, aktiB Ilpe3uneHta
Ykpainu, KaGinety MinictpiB VYkpaiHu, po3nopsmkeHb T[ojdoBH Onecbkol
obnnepxanminicrpamnii, pimerb Omechkol 007acHOI paad 3 aKTyaJlbHHX ITUTaHb
Jep>KaBHOI MOJITUKH Ta JKUTTEIISIIBHOCTI 001acTi.

2.4. 3abesneuye BHCBITJIICHHS KOMYHAJIBHHMH JAPYKOBaHUMH 3ac00aMHu
MacoBoi iH(opmauii Oxecbkoi 06sacTi odirifiHOT TOYKH 30py BHIIHUX TOCATOBHUX
oci6 nmepxaBu, TO3MIi KepiBuunTBa Ofechkoi oOmAepKaaMiHicTpamii 3
HaWBa)XIUBIIIKX [TUTaHb BHYTPIIIHBOI Ta 30BHIIIHBOI MTOJIITUKH.

2.5. OmnpalboBye HUITXOM MOHITOPHHTY APYKOBaHI KOMYHaJbHI 3aco0u
MacoBol 1H(oOpMaIil 3 MeTOIO aHaJi3y Ta y3aralbHeHHs iHpOopMalil PO CHTYaIIo
B iHpOpManitHoMy npocTopi. v

2.6. AmnHanmizye pe3oHaHCHI myOmikaiii IMOAO AisUTBHOCTI MpeCTaBHUKIB
OpraHiB BUKOHaBYOI BIIa (1 B perioHi.

2.7.  3milficHIOE MOHITOPHHT BUCBITJIGHHS J[iSUIBHOCTI OpPraHiB BHKOHABYOI
BJTAJIH.

2.8. bepe ywacTb y mMmAroTOBII MatepiadiB Uil 3aco0iB  MacoBOi
iHbopMallii om0 ASUTBHOCTI TOIOBH O0JAepKaaMiHICTpallil, & TaKOX CHpHUSIE iX
NOLIMPEeHHIo, 3abe3neuye poGoTy 3 oprasizaunii Opudinris ta npec-xoHpepeHIin
3@ Y4aCTHO KEpIBHULITBA O0JIIEPKaAMIHICTPALIi].

2.9. bepe ywacte B opramizamii Ta mnpoBeieHHi OQiLiMHHUX 3axO0diB 3
BIJJ3HAUEHHS CBAT JEPIKABHOTO, PEriOHAIBHOTO, MICIIEBOTO 3HAYEHHS, MaM ITHUX
IaT, iCTOPUYIHMX MOMIH TOIIO.

2.10. bepe yuactsp B opramiszamii Ta IPOBEIEHHI Hapal, CeMiHapiB,
KOH(EpPEeHIIi# 3 MUTaHb, 110 CTOCYIOTHCS KOMIIETEHIIIT BLAITY.



2.11. 3abe3nedye pO3TIAN 3BEPHEHb I'POMAASH 3 MHTAaHh KOMIIETEHIIT
BIJIIITY.

2.12. 3abe3nedye poOOTy 3 BeJE€HHS JIiJIOBOICTBA B YIIPAB/IiHHI.

2.13. T'orye mpoeKkTH BIAMOBiAelW Ha 3alUTH IEHTPAJIBHHUX OpPraHiB
BUKOHABYOl BJAJU, MICHEBUX JEpXKAaBHUX aJMIHICTpalliif, OpraHiB MiCIIEBOTO
CaMOBpsAJyBaHHs, a TaKOX MiATPUEMCTB, YCTAaHOB, OpraHi3ailiifi Ta rpoMaisH 3
IUTaHb, IO BlTHECEH] 10 KOMIIETEHIIi BifIiy Ta mocagoBUX 000B’A3KiB.

2.14. 3abe3nedye  po3pOOJICHHS  MPOEKTIB  PO3MOPSAIXKEHb  T['OJOBH
obngepxaaMiHicTpanii Ta HakasiB HavaJlbHWUKA VIPABIIHHS 3 IUTaHb, IO
HaJIeXKaTh O KOMIIETEHIII] yIpaBIiHHS.

2.15. bepe y4acTb y po3po01Ili MOTOYHHX Ta MEPCIEKTUBHUX IUIAHIB pOOOTH
yIIpaBJIiHHS.

2.16. Hagae  HeoOXimHy  METOMWYHY Ta  MPAKTHYHY  JOITOMOTY
CIIBpOOITHMKAM y BHKOHAHHI 3aBJaHb Ta JOPYYeHb BiAIIOBIIHO [0 3aKpPilLICHOTO
3a HUM HampsMy poOoTH.

2.17. Po3pobuise iHCTPYKILiIO 3 A1IOBOJICTBA Ta HOMEHKIIATYPY CIIpPaB.

2.18. 3niiicHIOE peecTparlito Ta Bejie 00K JOKYMEHTIB.

2.19. Bene o0Omik orpuMaHOi 1  BiAIpaBIeHOl  KOPECHOHIEHIIi],
CHCTeMAaTU3YE 1 30epirae JOKyMEeHTH IIOTOYHOTO apXiBy.

2.20. OprasizoBye TOKyMeHTOOOIT, (popMyBaHHs CIpas, ix 30epiraHHs Ta
MIArOTOBKY 10 mepenadi 1o Jlepxxasuoro apxiBy Omecskoi 06macTi.

2.21. 3pilicHIOE KOHTPOJH 3a CBOEYACHHMM PO3TIISIOM, MPOXOMKEHHSM Ta
BUKOHAHHAM JIOKYMEHTIB B YIIPaBIIiHHI.

2.22. 3abesniedye JOTpUMaHHS €IWHHAX BHMOI IOJO  HiJATOTOBKH
JOKYMEHTIB Ta oprasizamii poOGOTH 3 HHMH B yMOBax e€JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITYy.

2.23. IlpoBoauth aHami3z iH(opmamili OPO AOKYMEHTOOOIr IS BXKHTITA
3aXO0/1B II0/I0 BAOCKOHAJEHHS JITOBOJICTBA Ta KOHTPOJIIO B YIPABIIHHI.

2.24. Bianpasisie BiIIIOBIIHY JOKYMEHTAIIO apecaTaM.

2.25. Bexe MiOBOJACTBO 3a TIPOTO3HINAME (3ayBa)XCHHSIMH), 3asBaMHU
(KIONIOTaHHAMH) 1 CKapramMu TPOMAISH B YIIPaBJIiHHI.

2.26. 3abe3nedye onepaTHBHHUN PO3IIIs]] 3BEPHEHD MPOMAJISH, ITiIIIPUEMCTB,
YCTQHOB Ta Oprasisamiii, cy0’eKTiB MiANMPHUEMHUIBKOI MisUTBHOCTi, OpraHiB
MICLIEBOTO CaMOBPSIIYBaHHS, [0 HAIAXOISATh HA YPSAOBY TelehOHHY «rapsday
TIHIIO».

2.27. Bene AiIOBOACTBO 3a 3allUTaMH Ha iH(GOPMAIIIIO B YIIPaBJIiHHI.

2.28. bepe ydactpb y poOOTi 3 mijBHINEHHSA KBajidikariii MpamiBHUKIB
HiAPO3ALTY 3TiIHO 13 3aTBEPIKEHIM IIIAHOM.

2.29. BukoHye iHINI JOpYdYeHHs 3acTYIHHKa Ha4allbHUKA YIIpaBIiHHA —

HavaJbHUKA BIIAUTY B Mexax [lomoxenHs mpo Bimmin Ta [lonoxenHs mpo
yIPaBJIiHHSL.

3. Ilpasa

[ onoBHUY cneniaiicT BIAALTY Mae IpaBo:

3.1. 3a mopydeHHSM 3acTymHHKA HaYaJbHHUKa yIPaBIiHHS — HadaJbHUKA
BIAJIIY HpEeACTaBISTH IHTEpEeCH BIIAILY B IHIIMX YIPABIIHCBKUX CTPYKTypax,



yCTaHOBaX, OpPraHizallisix, OpraHax MiCI[EBOTO CaMOBPSIYBaHHS, TEPUTOPIaAIbHIX
OpraHax MIHICTEpPCTB, IHIMUX BIiJOMCTB 3 IIHTaHb, IO HAJIEXAaTh O HOro
KOMITETEHIII].

3.2. ¥V wMexax KOMIIETEHIIii OpaTH y4acTh y KOHTpONi (IepeBipkax)
JOTpYMMaHHs] 4YMHHOIO 3aKOHOJABCTBA BHUKOHABYMMH KOMITETaMH OpraHiB
MICLIEBOTO CaMOBPSYBaHHS, YCTAHOBAMU, OPTaHi3alisMu, HE3aIeKHO Bix dhopmu
BJIACHOCTI, 3T1JTHO 3 YUHHUM 3aKOHO/IaBCTBOM.

3.3. ToryBaru 3amuT Ha OTPUMaHHS BIAMOBIAHOI CTATHCTUYHOL
iH(popMaNii Ta IHIMX AaHUX BiJ AEPKABHAX OPraHiB BIAJX Ta OPTaHIB MiCIIEBOTO
CaMOBpsyBaHHs, iX TOCAJOBUX 0ci0, HOMTHYHUX IMapTif, I'POMaJCBKUX Ta
peJirifiHux opranizaiiii, ix ¢iniil Ta BijgineHs, He3aIeXHO BiJl POPMHU BIACHOCTI,
HEOOXI/IHI JJIs BAKOHAHHS TOCaJOBUX 000B’I3KiB.

3.4. OpnepxysaTu y BCTAHOBICHOMY IIOPSIZIKY BLJI [TOCRIOBUX OCi0 amaparty
Ta CTPYKTYPHUX MiIPO3/LIiB 00 IepKaAMIHICTpaIlil Ta opraHizaliii, o HaleXXaTh
1o céepu ii ympaBiIiHHS, TOKYMEHTH, HEOOXiqHI 1jIs1 BUKOHAHHS IOKJIAJEHUX Ha
BLIAALT QYHKIIH.

3.5. bpatm yydacTh y Hapazax Ta IHIOUX 3aXOAax 3 MUTaHh KOMIETEHUIl
BIJAUTy, IO TIPOBOJATBECA B oONaep)KaiMiHicTpauii Ta IiAMOPSIKOBaHUX
yCTaHOBax.

3.6. Brocutn npomno3umii moa0 BIOCKOHAJIEHHS (OpPM i MeTomiB poOoTH
BIJUTLTY.

3.7. BuxopucToByBaTH CUCTEMU 3B 3Ky i KOMYHIKaIl1
obnaepxkaaMiHicTparrii.

3.8. Bumararu 3axucty npodeciiiHoi 4ecTi i I1IHOCTI.

4, BignosigajabHicTh

["onoBHUY cremiaiicT BiAALUTYy Hece BiAMOBIJAIBHICTD 3a:

4.1. HesxicHe, HecBo€JacHe BUKOHAHHS CBOIX IIOCAJOBUX 3aBAaHb Ta
000B’s13KiB, 0€3/iIBbHICTh 200 IEPEBUILIEHHS CBOIX IIOBHOBAXXEHb.

4.2. TlopyiieHHsS HOPM €THKH IMOBEIiHKH JAePKaBHOTO CIIyKOOBIIS.

4.3. TlopymeHHs oOMeXeHb, OB’ S3aHUX 3 MPOXOKEHHSIM JepXKaBHOI
CITy)O0u.

4.4. PosronoilleHHS TEPCOHANBHUX JaHWX OCI0, IO TOJAI0ThCS Ha
HaropoKeHHs I'paMOTaMU O0JIaCHOI JepKaBHOI aaMiHICTpallii Ta obJacHOl pajy,
Ta iHpOpMaIlil 3 0OMEKEHHUM TOCTYIIOM.

4.5. HenorpumaHHS TpyJOBOI 1 BAKOHABCHKOI AUCIUILTIHU.

3acTyNHUK HayaTbHUKA YIPaBIIHHSI — HAYQIBHUK
BIAALTY iHQOPMAaIiHOT JisSIBHOCTI Ta Oe31eKn

3 IHCTpYKIi€t0 03HAWOMIIEHHH (a)

(nata) (ocobuaruil nianuc) (npi3suine Ta iHimianm)



