
1. Загальна інформація

Посада

ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник апарату районної
с ж ноі'а мініст ації

Ш(ім*я та прізвище)підпис)

“її" ? : Шроку
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Ка егорія посади
державнш ужби

Головний спеціаліст сектору
Найменування структурного підрозділу

Найменування самостійного структурного
підрозділу

Сектор правової роботи та управління
персоналом апарату Воповецької районної
державної адміністрації

Посада безпосереднього керівника Завідувач сектору
Посада керівника самостійного
структурного підрозділу
Посада особи. яка здійснює координацію
діяльності

2. Мета посади

адміністрації
ібрганізапія та ведення роботи в сфері управління персоналом районної Державної

3. Основні посадові обов'язки

] Забезпечення здійснення головою та керівником апарату державної адміністрацііповноважень у сфері управління персоналом
2 Забезпечення організаційного розвитку районної державної адміністрації
ы Добір персоналу районної державної адміністрації
4 Прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар5єри,підвищення рівня їх професійної компетентності

юридичної особи публічного права

ПРИПИНЄННЯ

5 Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту6 Організаційно-мстодичне керівництво та контроль за
апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах без статусу

7 Документальне оформлення вступу на державну службу., ії

роботою з персоналом у

ПРОХОДЖЄІЦШ та
8 Розроблення проектів розпоряджень голови райдержадміністрації

керівника апарат райдержмміністрації ': питань управління персоналом
та наказів

управління персоналом
9 ведення звітно-облікової документації та державної статистичної звітності '; питань

державній адміністрації
10 Ведення військового обліку та бронювання військовозобов"язаних в районній



4. Права Пірі)! іісрщішнсних С'ГШ'ПЩО 7 ЗАКОН) У (раїни “І [ро ,тержавн) службу“)

і псрспіряііі і контролювати дотримання правил внутрішнього с )'ЖбОВ(П'О
!

розпоряліс). вііноі ШКОІЮІШВСІВЗ про Праіііо та державну службу в районніи державній
!

іі,і)ііііісіріііііі: .

. І'Ні ) ізоігіііовмпоіі) законодавством порядку від посадових осіб апарату !

ріііііиряішіхііпісіріпіі'і іі ії СТРХКП'ШШХ іі' іро'ідіиів іііфорхіаііію, матсріпли та пояснення і

і) іон) “ННЦ! ііпсьиові). необхідні ідія яііиснсппя нокцпіііспих завдань; !

іа ]ЮПХ, ІКСІІНЯХХ ; і'і) іовоіо ієііабо ксрівпикоп апарат) ієржавіюі а,і)іініс1ргіііі'і брати
)іііісііі ) ісоііфсрспіііяк. семінарах, нарадах та ііііпик жахоіах '! питань )ПраВдііНПЯ!

НСРСШКНОХІ Ш іірі'єіпізаііін'поііі ро'івіггк):
і і обрііі'ііс) ПСПСОНЦЦЕЬНИХ' ;іііііих (!ПЗНЧПИК осіб відповідно до законодавства з питань !

'ШХНЦГ) ііррсоіііііыіііх ,іаннх ,«і.ія виконання пок: іЦЄІШХ повноважень; ,

и ,ііі[])'і011і[БІХ] іірсіісгіііыя'і'іі раиопп) діср'іісавп) адміністрацію в інших органах
іирэііапііоі' іі.Щ'Ш органах пішісвоіо сановряііванпя. ііі,іПрИСХіСТВаХ. установах та

.орі ЦНПШПЯХ;.[іНЇІЄЦНі піо па іСЛхЄПЬ до КОМІІЄІСНЦП.

5. Зовнішняы тбопа комунікація

іі), іонний і'пиііііі'ііСі
ііх'іііііПШ/КС: іі, віііі ііо, ііґ і Сір)і;і)ріііі)іи ііі іроз іііаіін райоппОі тержавпоіадміністраціі
іі: іі ШШР! ). , іі іон )ЩШН, іііпія іісрсопв іі))і ііі паіороі апарат) обяцсржа'іиіпістрапіі

!

ож )ііясрСііШіГіІІЬННМ )ііріівлппіяіі Національною аіспісгва України з питань
!

,[КТГі/Ііїііііімїіїс ])?Кбйий) діьпівськііііта ЗЗЕЗШ ' РЬКіЙ'ОбЇШЬ ях
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(і. Вітні іі ,](І ісоіііішспіііосіі

Учіння пріііііовзііи “іііспь іх'ОР]!С'Г)'ВЄШіІ. вміння ііраіііовати 3 програиами: !

!

:іохііі ііііср “і ХХ ) і. Ехссі Ровшіюіпі
Нсііііміпііі іові ШхОсіі ! аііііііііичпі згііоності і,,ііатоіовє спілкування (письмовт

,
і'ш и])три/7іспит/пт; )спс), вміння активні) слухати, виваженість. здатність

!

! коннщіір)ваіись на деталях адаптивність,
опсраіивніыь )міпня працювати в команді

[іоохі ііііосооишішііякпсп , іпііііаіивпі Ь. ііа,ііі нсть, поряцнш ьі несніиь. !

ім цнт/нітипи/.іпіт)
! :іиспип,ііНоваііість. схіоііійна СТабіЦІЬНіСІЬ. *
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!

Піппіна-по
Зііві 'і) НЦЧ сектор) правово'і' роботи
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