
1. Загальна інформація

ЗАТВЕРДЖУЮ

Іван Спичко
(підпис) , (ім'я та прізвишс)

"Щ” 7] ,

до року

ГІОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Категорія посади
державної служби

Посада - Завідувач сектору
Найменування структурного підрозділу -

Найменування самостійного структурного Сектор правової роботи та управління
підрозділу персоналом апарату Воловецької районної

державної адміністрації
Посада безпосереднього керівника Голова районної державної адміністрації

Посада керівника самостійного
структурного підрозділу м

Посада особи, яка здійснює координацію
діяльності -

2. Мета посади

[Організація правового забезпечення діяльності райдержадміністрації, правової роботи,
представлення інтересів райдержадміністраціі' в судах та координація роботи в сфері
управління персоналом у районній державній адміністрації

3. Основні посадові обов'язки

Організація та участь у забезпеченні реалізації державної правової ттолітики у
відповідній сфері., правильного застосування законодавства в райдержадміністрації
та представленні інтересів райлсржадміністрації в судах
Розроблення проектів розпоряджень та доручень голови райдержапміністрації
наказів керівника апарату райдержадміністрації. а також проведення правової
експертизи проектів таких актів, підготовлених відповідними головними
розробниками на відповідність законодавству України

ш Проведення юридичної експертизи проектів нормативно-правових актів:
підготовлених структурними підрозділами райдержадміністрації
Інформування голови райдержадміністрац про необхідність внесення змін до
розпоряджень голови райдержадміністрапн та інших документів, визнання їх
такими, ІІІО ВТРЗТИПИ ЧИІІІІІСТЬ

Організація роботи, пов'язаної з укладенням договорів (контрактів). проведення їх
реєстрації, а також погодження (візування) проектів договорів
Організація прстснзійної та позовної роботи в райдержадміпістрації



спецня) нпаііьненпя нрактики заеіоС) вання законодавства ) відповідній сфері і

: іа нінеіовкн пропозицій щодо исно вдосконалення
' Злі снення захо [ів спрямованих на піцвиіцсння рівня правових знань працівників

[)ІіПІСІрШІ '

9 Нровешення ннан) рег)іы'ігів ,ііЯіьІшСІі раичерікаіміністрацп вивчення )МОВ і

нрнчнн виникнення ненро1)минних витраті іанор)1ценнядоговірннхйтобовязань )

коор іннанія робот в сфері )Пран.“ііння персонанм

4. Права (крім передбачених Сіаі НТК) 7 Закону України ”Про державну сдужбу”)

Норошряпі дотримання 'ШКЩНЮСіі посадовими особами анара' !

раніеріі ),“НІіЦіСІРШііі ін Гі вірук'црпнх підро'іцпднв. коіггродноваіи дотримання правил
ви) ірнннього экоового та і|)),'ЮВОГО роміорядк). вимоі чаконопавеі'ва про працю та
*ряхавн) С.!) діб) в ацараіі районної державної ('іцшіпістраціі' та структурних підрозціпах

бе'з еіаі)е) юридичних осіб ПубЛіЧНОІ о права“.
одержувані в установленому порядку для виконання покладених на нього завдань

' необхпнн документи. інформацію Довідки. розрахунки, інші матеріали від посадових
осіб апарат) райдержадніністраці'і'та її структурних підрозділів;

'іа ])"Щ тн 'Ш зі одоло керівників с грукт) рних підрозділів апарату
р: ,шрэкадмініеіраці'і' та керівників Ті С'ір)кіурник підірочдідів, спеціалістів з метою
*ніжоювкн нроск ів ІІОРЧДТИШ[(%НргіВОНИХ актів та інших документів, а також
ро'іробцшння і '),нііенепня заходів. які проводяться сектором відповідно до покладених на
ін),”)іїїііїиіньї

Зовнішня с іужоова “(пі)"ііищін

Зав. ппац вектор) в )еіановівном) 'яіконодавеівон норядік) на у межах !

повпошпкень віасхіодп ; Сір)к 'рннии нідрочцїілаиц ранонн ” ґ(еткавпої адміністрації
та 'н апарат). іорнінпнцім віт' ом і ві іом управнння пєреонатом та нагород апарат
по іісрэкаымніісіраніі. а також )Іі>'])С1ЮІШЛЬНИМ управлінням Національного аіептства
Украіни : пи і апшпержав

(в ]]ішоі'н до комногентпості

Уміння працювати з , Іівепь корисп вача. вМіння працювати % пршранам ,

ін))ін'іоісрохі “Ші Ехееі РоцеіРоіпі і

Навички унра!!воб
)

..інідіжові якості і нння. навички контролю ідерські
НП ЩИН/ННПЩПНіі'і7і/(7/ і ЯКОС'П. В)]іНПЯ РО'ЗПОАіДЯІН РОООТУ ОРІШІіЗНТОрСЬКі

, , ,,
і апатитістррсос кість вимшііив ть ,Нообкіініі особин існі якості і Іціпітцінііеть. цорядність. ;іисцигтпіноваціыь.

іш п/іш/шіншпнп дії/о,! ' вііінові,
дін )пере

д.іьнішь. ])іінучшть. авгономнішь.
СніСіь.)нучкшіь *

]

іі;
Ііого [ЖЩЮ
Голов ржавно ісіі, ,) , , / Вапонтина Роідош ЙБ,Й/тіносаціа бытіоецмнкьшо керівника) (П],Ші с] (ш ») іа прізвище)

З посадонто “

струкніщо ознайомлений
Шан/дещо Василь Савчин

(дата) (ім*я та прі вище)


