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IMNOCAJOBA THCTPYKILLISI
roJIOBHOIO crieniajiicTa 3 NHTAHb NEePCoHaTy
JlenapTamMeHTy KHTJIOBO-KOMYHAJIbHOIO rOCNoAapcTBa T4
eneproedexTusnocti Onecbkol o61acHol Aep:kaBHOT aagMiHicTpauil

I. 3arajabHi nos1okKeHHs

1) ronoBuMii criemianict 3 nuTaHp nepcoHany JlemapraMeHTy JKHTJIOBO-
KOMYHAaJIbHOr0 rocrnojapctea Ta eHeproedekTtuBHocTi Omecbkol obGiacHOl
nepxkaBHOI aamiHicTpauii (ciyx6a ynpapiiHHs mnepcoHanom JlemaprameHTy)
3abe3neuye peasizauilo JAep)KaBHOI MOJITHKH 3 MUTAHb YIPABIiHHS [1€PCOHAIOM
JlenapramMeHTy KHMTJIOBO-KOMYHaJIbHOTO-rOCIOAApCTBAa Ta eHeproe(eKTUBHOCTI
Onecexoi o6acHoOl AepkaBHOT aamiHicTpauii (aani — Jlemapramenr).

2) ronoBHMi creuianict Ge3nocepenHbo mianopsakoBaHuii upektopy
JlenaprameHTy (KepiBHUKY J€piKaBHOI CJIyKOH).

3) Ha mocajay TrOJOBHOIO creuiajgicrTa MpPH3HAYaIOTLC [MOBHOJITHI
rpoMazisiHi YKpaiHu, sKi BUIBHO BOJIOAIIOTH JEP)KAaBHOKO MOBOIO Ta 3100YyiH
CTymniHb OCBiTH "Monoauoro 6akanaspa" abo "GakanaBpa" a TaAKOXK BiAMOBIAAIOTEH
crieriajgbHUM BUMOTaM BH3HAUYEHUM KepiBHUKOM JIepIKaBHOI CITyKOH.

["onoBHMI creniagicT NPU3HAYAETBCS Ta 3BUIBHAETLCS 3 MOCAAM HAKA30M
aupexTopa JlenapraMeHTy BiJMOBIIHO 10 3aKOHOJABCTBA 11PO AEpPIKaBHY CiykOy.

4) ronoBHMH creuianict nosuHeH 3HaTH KoucTutyuiio  Ykpaium,
3aKOHO/ABCTBO MPO JIepXkaBHy ci1yk0y, npo 60poTs0y 3 kopymuiero; [TonoxeHHs,
[HeTpyKuii, iHIWI KepiBHi i HOPMATHBHI NOKYMEHTH WIOJAO AEPKaBHOI CiykOu;
3akon VYkpainu «Ilpo 3BepHeHHs rpomamsii»; IHCTpykuilo 3 ainoBoacTBa B
opraHax BHKOHABYOI Bja/M; MpaBWia IJIOBOTO €THKETY; MpaBuja Ta HOPMH
OXOPOHH Ipali Ta MPOTHIOXKEXKHOIro 3aXMCTy; OCHOBHI NMPUHUMNKM POGOTH Ha
KOMIT'IOTepi Ta BIANOBIAHI NporpamHi 3aco0H, BiJILHOrO BOJOMITH NEP)KaBHOKO
MOBOIO.

["osioBHMIA cniewianicT € BiANOBiIaNbHOIO 0CO00I0, HA SIKY BiAMOBIAHO 10 ii
ciayxboBux Ta mpodeciiinux 000B’SA3KIB MOKIALEHO oOpradizauilo poGoTH,
IOB’SI3aHOIO 13 3aXUCTOM NEPCOHANBHUX JaHUX MPH X 06po6LIi.

5) roJIOBHHMH criewianict y cBOiH AisbHOCTI KepyeTbess KoHcTuTyuieio
Ykpainu, 3akoHamu Ykpainu «IIpo nepxaBHy ciyxOy», «IIpo 3ano6iranHs



xopynuii», Koaekcom 3akoHiB npo npauto  Ykpaiid;  ykazamp |
po3nopsijokeHHAMU [lpe3naenta YKpaiHH, NOCTaHOBaMM Ta pO3NOPSIKCHHIMH
BepxoBHol Paau VYkpainu, Kabinery MinictpiB VYkpaiHu, [HWIMX oOprais
HEeHTPaJbHO! BUKOHABYOI BNAAH, SKI MPUHHATI B MeEXax IOBHOBAXKEHb, IO
3abe3neuye GopMyBaHHA Ta peajlidye AepXaBHY MOJITHKY y cdepi aepkaBHOl
cnykOu,  posnops/pkeHHsMH  ronoBd  Opecbkoi  obnacHol  JepiKaBHOL
aaminicTpamii, IlonoxxeHHsam npo [lenaprameHT, a TakoX LI€KO 110CAN0BOIO
IHCTPYKLI€IO, IHIIMMH HOPMaTHBHO-TTPABOBUMU aKTaMU.

0) cnyx0a yrpaBniHHsI NEPCOHAIOM Ma€ CBOO MeyvarTky.

II. OcnoBui saBganus, ¢ynkuii Ta npaBa cjayk0H yupasiinus
nepcoHaIoM

1. OcHOBHHMH 3aBAAHHSIMH TOJIOBHOIO cHeliaicTa 3 NHTAHb
nepcoHaly €:

1) peanizauis aep:KaBHOI MOJIITUKK 3 [WTaHb YNPABIIHHS NEPCOHANOM Y
JlenaptaMeHTi;

2) 3ale3neyeHHs 34IHCHEHHS KEPIBHUKOM JIEpP)KaBHOI CIy»0OH CBOIX
MOBHOBAXXEHb 3 MUTAHb YIPaBIiHHs IEPCOHANIOM;

3) 3a0e3neveHHs OpranizauiiHoro po3BUTKY JepXaBHOIO OpraHy;

4) no0ip nepcoHany Aep KaBHOTO OpPranHy;

5) NpOrHo3yBaHHS PO3BUTKY ME€PCOHANy, 3a0XOYEHHS NpauUiBHUKIB 10
ci1y>x00BOT Kap’epy, NiABUILEHHS PIBHA 1X NpodeciiiHOT KOMMETEHTHOCTI;

6) J10KyMeHTalbHe O(OPMIEHHS BCTYMY Ha JepxaBHy cayx0y, 11
NPOXOJPKEHHS Ta NPUITMHEHHS.

2. Tonosuuii cneuwianicr 3 MNHTaHb MepcoHaNy BIANOBIAHO [0
NMOKJAACHHX HA HLOTO 3aBAAlIb:

| ) opraHizoBy€e po©oTy L1040 pO3poOKH CTPYKTYpH JlenapraMeHTy;

2)  KOHTPOJIOE  PO3pOOJEHHA  NOCAAOBUX  IHCTPYKUIH  JIEpKABHUX
ca1yOO0BUIB J€P)KABHOIO OpraHy, ki 3aTBEpIKY€ KepiBHHK ACPKaBHOI CayxoOu,
a TakoX nepernsjgac 1X Ha BIAMOBIIHICTbL BCTAHOBJIEHUM 3aKOHOJ/IaBCTBOM
BHMOram;

3) npoBOAMTL POOOTY LLOAO CTBOPEHHS CNPUSITIMBOrO OpraHizauiiHoro ta
ICHXOJIOTIYHOrO KJIiMaTy, (OpMyBaHHSI KOPIOPAaTUBHO! KYJbTYPH Y KOJIEKTHBI,
PO3B’s3aHHA KOH(IIKTHUX CHTYyaLlli;

4) BuBuae noTpedy B nNepcoHali Ha BaKaHTHI NMOCAAH B AePKaBHOMY Oprami
Ta BHOCHTb BIAIIOBLAHI 11pono3uuil AupekTopy JlenapramenTy;

5) mpuiiMac NOKYMEHTH BiJ KaHAMAATIB HA 3aWHATTA BAaKaAHTHUX N0Caj
aepxaBHOI cnyx0Ou xateropiii «b» ta «B», npoBoAnTbL nepeBipKy AOKYMEHTIB,
MOJAAHUX KaHAMAATaMH, Ha BIAMNOBIAHICTbL BCTAHOBJICHMM 3aKOHOM BHMOraM,
MOBIIOM/ISIE KAHAUAATIB PO PE3ysIbTATH TaKOl NepeBIPKH Ta MOJAE 1X HAa pO3rnsajg
KOHKYPCHOI KOMIcIl, 3AiHCHIOC iHWI 3aX0AM WIOAO0 OpraHizauii KOHKYpCHOro
Biabopy;



6) po3pobiise cneuiaabHi BUMOIU 10 OCi0, Kl NpeTeHAYIOTh Ha 3aWHATTS
nocaj Jep>kaBHol ciryOu kateropiii «b» 1 «By»;

7) Hauncunae KaHOUAaTaM Ha 3alHATTS BaKaHTHHUX I[IOcCajl JAepiKaBHOL
cayx6u kateropii «b» Ta «B» nMCbMOBI NOBIZOMIIEHHSI MPO pe3ysbTaTy
KOHKYPCY;

8) 3a popydeHHsIM JupekTopa JlenapraMeHTy mnepeBipsie QOTpyUMaHHs
BMMOT 3aKOHOJIaBCTBA MpO IPalllo Ta AepiKaBHY CiyxXOy, IMPaBUJI BHYTPILUHBOIO
Ci1yk00BOr0 PO3NOPSAKY B A€P>KAaBHOMY OpraHi;

9) pa3oM 3 IHLUMMH CTPYKTYPHUMH NIAPO3ALIaMU AEPKABHOTO OpPTaHy:

opraHizoBye po0OoTy 11040 po3poOKyd TMOJIOXKEHb [PO  CTPYKTYPHI
NIPO3AUIH;

10) onpauboBye WITATHUN po3nuc JlenaprameHTy;

11) opranizoBye poOOTy WIONO CTaXyBaHHS JACPXKABHUX CIYy>KOOBLIB Ta
MOJIOJII;

12) 3pilicHOe TMUIaHYBaHHSL MNpOQeciHHOro HaBYaHHS  JIePIKaBHUX
Cy>KOO0BILIB IEP>KABHOIO Oprany;

13) yszaranpHiO€ 1OTpeOM JepXKaBHUX CHyXOOBLUIB Yy MNIAMOTOBLI,
crieuiasizauli Ta NiABUILEHH! KBajgiixauii 1 BHOCHUTH BIAMOBIAHI MPOMO3HUILIT
KepiBHUKY /€P:KaBHOI CIIyKOH;

14) pa3oM i3 JAep)KaBHUM ci1yxOOBLEM CKJIaJa€e IHAUMBIAYalbHY nporpamy
OiABUIIIEHHS PiBHS NpodeciiiHOT KOMNETEHTHOCTI 33 pe3yJibTaTaMH OLIHIOBAHHS
fioro cnyx00BOT AlsLIbHOCTI;

15) Bene BcTaHOBJNEHY 3BITHO-00JIIKOBY AOKYMEHTAllilO, FOTYE 3BITHICTH 3
KaJpOBUX MUTaHb;

16) aHani3ye KUILKICHAM Ta IKICHHH CKJIaa IepKaBHUX CY>KOOBLIB;

17) Hapae KOHCYJIbTATUBHY AOIOMOLY 3 MUTaHb YIPaBJiHHA MEPCOHAIOM
KepiBHUKAM CTPYKTYpPHUX MiApo3aiiB JlenapraMeHTy;

18) oOuucntoe ctaxk pobOTH Ta AepKaBHOIL CnyxOu;

19) posrmsimae nporno3uiil Ta roTye AOKYMEHTH IIOAO 3a0XOYEHHS Ta
HAropoJKeHHs nepcoHany JIeP’)KaBHUMHU HaropojaamH, BIAOMYUMH
320X04YyBaJIbHUMH BIA3HAKaMU;

20) opranizoBye cknaaenHns [lpucsaru aepxxaBHoro ciyx60BLs 0co6010, sKa
BIlepLIe BCTYIIA€ Ha Jep>KaBHY ciyxOy, ohopMiise TJOKYMEHTH IPO [MPUCBOEHHS
BIAMOBIJHUX PAHIIB A€PXKABHUM CITYXKOOBLIM;

21) o3HAHOMIIIOE [Ep>KaBHUX CIYXOOBLIB 3 NpaBWIaMH BHYTPIIUHLOIO
cny»00BOro pO3MOPSIAKY [AEpXKAaBHOMO OpraHy, NoCajOoBUMH IHCTPYKLISIMMU Ta
IHITIMH TOKYMEHTaMH 3 PO CTABIEHHSAM HUMM MIANUCIB Ta JaTH O3HAKOMIIEHHS

22) 3abe3neuye NiAroTOBKY MarepiaiiB WOAO NPU3HAYEHHS HA NOCAIM Ta
3BUIbHEHHS NlepcoHany /lenapTameHTy;

23) 3a1fCHIOE KOHTPOUIb 32 BCTAHOBJIEHHSIM HaZ0aBOK 3a BUC/YrYy POKiB;

24) dopmye rpadik BiAnycTok nepcoHany JlenapraMeHTy, roTy€e MpOeKTH
HakasiB L1010 HaJaHHs BIAMYCTOK MEPCOHANY, KOHTPOJIIOE iX MOJAHHA Ta Bele
001J1iK;



25) 3aikicHio€ poOOTY, NOB’SI3aHY 13 3alIOBHEHHAM, 00JIKOM 1 30epiraHHsaMm
TPYZOBHUX KHHIXKOK Ta OCOOOBMX CIpaB NnpauiBHHKIB /lenaprameHTy;

26) ocdopmrsie | BUIa€ JOBIAKH 3 Miclis poOOTH MpalliBHHKA;

27) onpanboBy€ TUCTKH TUMYACOBO! HEMpalle34aTHOCTI;

28) y Me)xax KOMMEeTeHLl roTye po3nopsadl JOKyMEHTH PO BiAPAIKEHHS
IepCcoHaly AEpPXaBHOIrO OpraHy;

29) 3abe3neuye BUWJlavy y BCTAHOBIEHOMY MOPSIIKY 3BUIbHeHIH 0co61 konil
aKTa Mpo 3BIIbHEHHS, HAJIE)KHO O(POPMIIEHOT TPY10BOT KHUKKH;

30) 3abesneuye opraHi3auilo NPOBEAEHHS CNelianbHOI IepeBipKH LIOAO
0Ci0, sIKi IPeTeHYIOTh Ha 3alHATTs nocaa B JlenaprameHTi,

31) 3abesnedye opraHi3alilo NPOBEAEHHS NEPeBIPKH AOCTOBIPHOCTI
BIZIOMOCTEHN 1LOA0 3aCTOCYBaHHS 3a00poH, nependayeHux HaCTUHAMH TPETLOLO |
yerpeproto crarri 1 3akoHy Ykpainn «Ilpo ouMilieHHS Biaau», roTye AOBIAKY
npo 11 pe3ynbTaTH;

32) 3nilcHooe OOJIK  BIMCBKOBO300OB’S3aHMX 1 [PUM30BHHUKIB  Ta
OpoHIOBaHHS BIHCbKOBO3000B’ si3aHUX B JlenapraMeHTi;

33) posrasgac  3BEpHEHHS TpoMaisH, MUANPUEMCTB, YCTAHOB Ta
opranizauii, nocajgoBux ocid, 3aNUTH Ta 3BEPHEHHS HAPOAHUX AENYTATIB, 3a1IMTH
Ha IHQOpMaLIIO 3 MUTaHb YIIPaBJiHHS [1IEPCOHAIIOM;

34) npoBoauTh iHIIY poOOTY, MOB’A3aHY 13 38CTOCYBAHHSM 3aKOHO/ABCTBA
11pO MPALO Ta JepKaABHY CIyxKOy.

35) nianmucye akT nepeAadi cnpae i MaitHa, y pa3si 3BiNbHEHHS AEPNKABHOIO
ciy»K00BLS 3 NOCAAH YK NNEPEBEAEHHS Ha IHLIY [T0Cay, Pa30M 3 YIIOBHOBAXKEHOIO
0c0o0010 Ta IepKaBHUM CITY>KOOBLEM, IKHH 3BUILHACTLCS,

3. l'osloBHMEH cneuiaicT 3 MUTaHb EPCOHAJY MAE€ IIPABO:

) cninbHO 3 IHWMMH CTPYKTYPHUMM MiApO3AinaMy nepeBipaTd |
KOHTPOJIIOBaTH JOTPUMAHHA IPaBHJ BHYTPILIHLOrO CiyKOOBOTO PO3IOPSJIKY,
BUMOT 3aKOHOJIaBCTBA NPO IpaLio Ta AepkaBHy cnyxOy B J/lenapramenTi;

2) B3a€EMOMIATH 31 CTPYKTYPHHMH IiAPO3JiJIaMH AEPKABHOTO Oprasy,
NIANOPAAKOBAHUMH  Oprai3allisMH, [epXKaBHMMM OpraHaMHd Ta OpraHamu
MICL€BOrO CAMOBPSYBaHHS 3 IUTAHb, IO HAJIEXKATh A0 11 KOMNETEeHLIT;

3) 3a MOrOMKEHHAM 3 KEPIBHMUKOM JepXaBHOI ciyxOu Oparu ydacTs y
KOH(epeHLlisX, ceMiHapax, Hapajiax Ta iHIUMX 3aX0Aax 3 MHUTAHb YIpPaBJiHHA
MepcoHaIOM Ta OPraHi3auiitHOro po3BUTKY;

4) Ha OOpoOKy nepcoHaldbHUX AaHUX @i3UYHKUX OCI0 BIAMOBIAHO [0
3aKOHOAABCTBA 3 TMMTAHb 3aXUCTY TMEPCOHATbHHUX JAHMX [N BUKOHAHHS
MOKJaAeHHUX HA Hel MOBHOBAXKEHb;



5) 3a JOpyYeHHsM KepiBHHMKa JepXaBHOI CHayOW MpeacTaBisiTH
Jep)KaBHUH OpraH B IHLIMX OpraHax Jep)KaBHOI BJIaJM, OpraHax MicCLIEBOro
CaMOBpsIlyBaHHs, MIANPUEMCTBAX, YCTAHOBAaX Ta OpraHizauisix 3 MUTaHb, IO
HaJieXaTh J10 i1 KOMIeTeHLI].

4. BianoBizaabHicTb

[onoBHuWil  cnewiamict 3  NMTaHb  MEPCOHANTY  HECE  LMBLIBbHY,
aaMiHicTpaTUBHY ab0 KpUMIH&IbHY BIAMOBIJ&IBHICTb  3MiIHO 3  YHMHHHUM
3aKOHO/JIaBCTBOM 3a:

1) HecBO€UacHe Ta HesIKiCHe BUKOHAHHS MOCAIOBMX 00OB’S3KiB Ta 3aBaaHb, a
TAKOX MEePEBUIIEHHS CBOIX OBHOBAXKEHbD.

2) 30epexenHs iHdopMauii, sKa 3riJHO YHWHHOTO 3aKOHOJABCTBA He
MiUISITa€ poO3roJIOLIEHHIO.

3) 3abesneveHHs 30epiraHHs NOKYMEHTIB NOCTIHHOro 30epiraHHs, sKi
3HAXOMIATBCS y CIYKOI.

4) mnopylwleHHs  TPYHAOBOI, BHMKOHABCbKOI  JMCLMIUIIHM,  [paBuUII
BHYTPILIHBOTO CIYKOOBOr0O pO3NopsaKy.

[‘onoBHMi  cnewiamicT Hece NepCOHAJIbHY  BIANOBIA&JBHICTE  3a
HEBMKOHAHHS YW HEHaJle)kKHe BMKOHaHHs ciy»OoBUX 00OB’s3KiB, nepeadavyeHux
€10 [10CAI0BOI0 IHCTPYKLI€IO 3TiHO 3 JIFOYMM 3aKOHO/IaBCTBOM.

3 iHcTpyKui€to o3Haliomnena (uuit) A4 /0 24/ % \]/f‘“'/' ' oé//f’r?!;‘a?/ﬂ-/l&//él/[[/c/f

(nara) (0cOGHCTHR Nianuc) V“(npi'mumc Ta iniwiinm)
3 IHCTpPYKLI€K 03HaioMIIeHa (HUi1)

(narta) (ocoGucTHit nianuce) (Npi3BMLLe Ta IHILWIATH)
3 iHCTpYKLi€K0 03HaloMIIeHa (HU)

(nara) (ocobueTnit nianuc) (npizBMwLe Ta inidianm)

3 IHCTpYKLi€I0 O3HaiioMIIeHa (HuiA)

(nara) (ocobucTHit nianuc) (npi3BuLLe TA IHiWianH)



