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IMOCAJTOBA IHCTPYKIIA

roJIOBHOIo cneniaJjicra Bigainy ¢piHancoBo — opranizauiiHol AiAIbHOCTI
ynpaBJiHHS €eHePreTHKH Ta eHeproeeKTHBHOCTI AeNapTAMEHTY KHTJI0BO-
KOMYHAaJILHOT0 rocNoAapCcTBa, eHEPreTHKH Ta eHeproedpekTHBHOCTI PiBHeHCBKOT
obJ1acHOl aep:kaBHOT aaMiHicTpanii

I. 3ATAJIBHI NIOJIOKEHHSI

1.1.0OcHOBHMMH 3aBAaHHAMH TOJIOBHOrO Cleliaiicra Bifginy ¢iHaHCOBO —
OpraHizauliiHOi [OISUIBHOCTI YMpaBIiHHA €HEPreTMKH Ta eHeproe(eKTUBHOCTI
JeTIapTaMeHTy KHTIIOBO-KOMYHQJILHOTO TOCHOJapCTBa, €HEPreTHKU Ta
eHeproeeKTHBHOCTI 00NAepx)aaMiHicTpalii (mami — TOJOBHMHA CHELalicT) €:
BHKOHaHHS OOOB’f3KiB CeKpeTaps AMpeKTopa IemnapTaMeHTy, OpraHizalis poboTu
KaHLeApii, 3AIHCHEHHS IiJIoBOACTBa, O(OpPMIEHHs 3asAB, 3BE€pPHEHb, CKapr Ta
iHpopMalliHHAX 3amMTiB, BHKOHAaHHA poOOTH 3 BEACHHA apxiBHOI CIpaBH B
IenapTaMeHTi, 3abe3mevyeHHs peatizalii Ha TepUTOpii 06IacTi Jepx»aBHOI MONITUKH Y
rajgysi )XKHTJIOBO-KOMYHAJIBHOTO IOCIIOJapCTBa Ta cepi €eHEPreTUKH.

1.2. YV cBOifl JiANBHOCTI TOJNOBHHH crHewiasicT Kkepyerbcsi KoHcTHTyMi€o
Ykpaiuu, 3akoHoM Ykpainu «IIpo gepxaBHy ciryxOy» Ta iHIIUMH 3aKOHaMH Y KpaiHH,
nocraHoBaMd BepxoBHoi Pagu VYkpaiuwu, akramu [Ipesupenta Ykpainu, KaGinery
MinicTpiB YkpaiHH Ta LEHTpalbHOrO0 OpraHy BHKOHaBYOI BJaiM, IO 3abesmedye
¢dbopMyBaHHS Ta pealli3ye AEpKaBHY TONITHKY Yy cdepi Aepx aBHO! CIykOH, HaHOIO
IMocamoBolo IHCTPYKIi€IO, iHCTPYKII€H 3 AUIOBOACTBA JE€NapTaMEHTy Ta IHIIMMH
HOPMAaTHBHO-TIPaBOBUMH aKTaMH.

1.3. TonoBHM crHewiaicT MNiANOPSAKOBAaHUN AMPEKTOpY IHeNapTaMeHTy, B
YaCTHHI OpraHi3aiiifHOl MisJIBHOCTI - 3aCTyNHHUKY HadalbHMKA YNpaBliHHA —
HaYaJbHHKY BiIIuTy (piHAHCOBO-OpraHi3aliiHOl HisVIBHOCTI yIIpaBIiliHHA €HEPreTUKH Ta
€HEProe)eKTUBHOCTI JIeNIapTaMEeHTYy.

1.4. TonoBHHI CHEUiaJiCT MOBHHEH MaTH BHILY OCBITY, HE HH)XYe CTYINEH:
MoJtoAioro 6akaiaBpa abo 6akajiaBpa Ta BUIBHO BOJIOAITH JEPKABHOK MOBOIO.

1.5. Ha romoBHOro cremiaiicra mokiaaaroThcs GyHKLUiIOHAIBHI 000B’ A3KH OAHOTO
i3 TOJIOBHMX cHewialicTiB Bimairy (iHaHCOBO-OpraHizaumifHOI IisSIBHOCTI YIpPaBIiHHS
€HEPreTHKH Ta eHeproedeKTHBHOCTI IermapTaMeHTy y NepioJ BIACYTHOCTI HOro 3
MOBaXHUX NPUYMH (BiAIIyCTKa, BIAPAIKEeHHs, XBopo0a TOILO).



I1. OBOB’SI3KHN

I'onoBHuUii crientiaiicT 30608’ E3aHMiA:

2.1. BukoHyBaTtH 0060B’3KH CEKpeTaps AUPEKTOpa JAeNapTaMeHTy:

- 3JificHIOBaTH TejehOHHHMI 3B’S30K IHUpEKTOpa [elapTaMEHTy, 3allMCyBaTH
TeneOHHI OB IOMJICHHS;

- 37iliCHIOBAaTH NpuiioM TeledoHorpam, (akcorpam Ta AOBOAUTH iX 10 BiAoma
KepiBHULITBA JleNlapTaMEHTy Ta BUKOHABHIB;

- OTpPUMYBaTH HeOOXigHy g JuUpeKTopa JemapTaMeHTy iHdopMalilo Bij
IIiIBiJOMYHMX ITiIIIPHEMCTB Ta OpraHizaliii, CTPYKTypHHX MiApO3AiIiB AeNapTaMeHTy;

- BUKOHYBATH iHII 3aBJAHHA Ta HOPYYEHHS 3aCTYITHHKA HauyaJlbHUKA YIPaBIliHHS
— HavyaJIbHHKA Bijairy GpiHaHCOBO - OpraHi3aliifHOI JiSMBHOCT] YIIPaBIiHHA €HEPreTHKU
Ta eHeproe)eKTUBHOCTI JenapTaMeHTy Ta AUPEKTopa JeNapTaMeHTy.

2.2. OpranizoByBaTi poOOTY KaHIENAPIi:

- 3a0e3Me4yBaTH CBOEYACHE OINpAIOBAHHA KOPECIOHIEHLIi, IO HAJXOAUTh Ta
BIATIPABJISE€THCS AENIapTaAMEHTOM, 11 JOCTaBKa 3a IPH3HAYEHHSM;

- BIAMIOBIXHO IO PE30JIIOLIH AUpeKTOopa AerapTaMeHTy Ilepe/jaBaTv JOKyMEHTH Ha
BHKOHAHHS TMpalliBHHKaM JieapTaMeHTy, OG(OpMIIOBaTH peeCcTpaliiiHi KapTKH
JOKYMEHTIB;

- BECTH KapTOTeKy OOJiKy HaIXOMKEHHS MJOKYMEHTAJIBHUX MaTepiaiis,
3MiMCHIOBAaTH KOHTPOJb IX BHKOHAHHS, BHMJABaTH HEOOXiJHi MJOBIAKM HIOAO
3apeECTPOBAHUX JOKYMEHTIB;

- BECTH OOJIIK OTPMMAaHOI 1 BiJNpaBleHOi KOPEeCIOHAEHIli, CHCTeMaTU3yBaTH i
36epiraTi JOKyMEHTH IOTOYHOI'O apXiBY;

- 3MiACHIOBATH KOHTPOJIb 32 CTPOKaMH BHKOHAHHS JOKYMEHTIB Ta iX IPaBHJIbHUM
oOopMIIEHHSIM;

- OpraHi3oByBaTH po0OTy 3 peecTpauii, o0JiKy, 30epiraHHS Ta mNepeiaBaHHA
JIOKYMEHTIB IOTOYHOrO JMIIOBOACTBA, Yy TOMY WYHCIi Haka3iB KepiBHHLTBA, 3
¢bopMyBaHHS CIIpaB Ta iX 3aBaHHs Ha 30epiraHHs;

- po3pobnsTH IHCTPYKUil 3 BeJeHHA JMAUIOBOACTBa B JeMapTaMeHTI Ta
OpraHi3OBYBaTH iX BIPOBAIKEHHS;

- OpaTH y4acTb y IiAroTOBLI Hapal, 0pOpMIIEHHI JOKYMEHTIB Ha BiApSHKEHHS;

- 3a0e3meyyBaTH HOJAHHA y3arajbHEHHUX AaHMX Ta aHAJIITUYHUX MarepiajiiB Ipo
CTaH BUKOHABCHKOI AUCLIUIUTIHK B AETIAPTAMEHTI;

- 3[IHCHIOBATH OpraHizallilo IUIaHyBaHHA poOOTH  JenapTaMeHTy Ta
3a0e3mevyBaTH iHQOpMyBaHHS PO HOro BUKOHAHHS;

- Hece BiANMOBiAaIbHICTH 3a 30epiraHHA MMeYaTOK Ta IUTAaMIIB, iX NPaBHIBHHAM
BUKOPHUCTaHHIM;

- 0OpMITIOBATH 3BiTH [TPO BUKOPHUCTAHHS 3HAKIB MOLUTOBOI OILIATH.

2.3. 3pificHIOBaTH [IiOBOACTBO Ta O(OPMICHHsA 3asB, 3BEPHEHb, CKapr Ta
iHpopMaIiitHMX 3aIUTIB:

- 3a0e3neuyBaTH OpraHi3allilo IpuiHoMy rpoMasH;



- BeCcTH OOJIIK JOpy4YeHb, OTPUMAaHHX Ha OCOOMCTOMY IpHHOMI, 3AIMCHIOBATH
KOHTPOJIb 32 1X BUKOHAHHSIM;

- peecTpyBaTH 3asBH, CKaprd, iHpopMauiiiHi 3alIMTH 1 3BEPHEHHS, CBO€YACHO
niepelaBaTH iX 10 BUKOHABIIiB;

- BecTH 6a3y JaHHWX 3BEPHEHb, 3asiB, CKapT, 3alIMTiB Ta 3/1HCHIOBATH KOHTPOJb 3a
X CBOEYaCHUM PO3IJIIAI0M;

- 3rifIHO 3 IepeNlikoM JOKYMEHTIB HOMEHKJIATYpH CIpaB, (GOpMyBaTH MNanku
3BEpPHEHb, 3a5B, CKApT, 3aMUTiB, HAKONUYEHUX MaTepialiB;

- 3[ifiCHIOBATH KOHTPOJIb 3a JOTPMMAHHSIM YHHHOTO 3aKOHOJABCTBA MijJ 4ac
pO3MIIsay 3BEpHEHb IPOMAISH y leNapTaMeHTI;

- BHOCHMTH TNPpOIO3MIlil 3 NHTaHb YJOCKOHAIECHHA pOOOTH 31 3BEPHEHHSAMH
IpPOMAJISH, MiABUINEHHS e()eKTUBHOCTI 1X pO3Iisiay;

- HagaBaTH pO3’SICHEHHS Ha 3BEpHEHHS TIPOMAalsH, MiANPHEMCTB, YCTaHOB,
oprasisariii 3 MUTaHb, L0 HAJIEXATh 0 KOMIETEHIIil F0JOBHOIO CIIEIIAICTa,;

- 3a0e3Me4yBaTy IOAaHHA y3arajibHEeHUX AaHUX Ta aHATITHYHUX MarepialiB Mpo
CTaH poOOTH 31 3BEPHEHHSAMHU IPOMAJISH.

2.4. TIpoBomuTH po6OTY 3 BeJEHHS apXiBHOI CIIPaBU B I€NIapTAMEHTI:

- OpraHi3oByBaTH i 3abe3mnedyyBaTu 30epiraHHs IOKYMEHTIB, SKi HamlHIUIH O
apxiBy;

- OpaTH y4acTe y po3poOlli HOMEHKJIATYpH CIpaB, MEepeBipSTH NPaBUIbHICTH
(dopMyBaHHA Ta OQOPMIIEHHS CIpaB IIij Yac iX nepeJaBaHHA IO apXiBY;

- O6paTH y4acTh y poOOTi 3 eKCIIEPTH3H HAYKOBOI i MPaKTUYHOI IHHOCTI apXiBHUX
JOKYMEHTIB;

- TOTYBAaTH 3BeJIeH] OITUCH CIIPaB MOCTIHHOIO 1 TUMYacOBOIO TepMiHy 30epiraHss,
a TAKOX aKTH JUIs Tepeladvi CIpaB Ha JepxKaBHE 30epiraHHs, CIIMCaHHS 1 3HMIICHHS
MaTepialiB, CTPOKH SKUX MHHYJIH;

- 3a0e3nevyBaTd 30epiraHHs AOKYMEHTAIlil LIOA0 TisUIBHOCTI JeNapTaMeHTy Ta
nepeaadll ii Ha Jep)kaBHe 30epiraHHs y BCTAHOBJIEHOMY HOPSIKY.

2.5. Posrnsnatu 3BepHEHHS TPOMAJSH, IIiMPUEMCTB, YCTAaHOB Ta OpraHi3auil,
MOCaIoBUX OCi0, 3alMTH Ta 3BEPHEHHS HAPOIHUX AEIMyTaTiB, 3aIMTH Ha iH(MopMaLilo 3
HMUTaHb, 10 HaJIeXKaTh IO HOro KOMIIETEHIL.

2.6. BukxoHyBaTH IHIII 3aBJaHHS Ta [JOpPYYEHHS 3acTy[IHHMKa HaydaJbHHUKa
YIpPaBIiHHA — HaYaJIbHUKA Bijiny (iHaHCOBO-OpraHi3auiifHOI MiANBHOCTI yIpaBliHHA
€HEpPreTHKHU Ta eHeproeeKTUBHOCTI AemapTaMeHTy Ta AUpPEeKTopa AeNapTaMeHTy 1010
peaiizanii Jep>XKaBHOI MONITHKH y Taiy3i >KUTJIOBO-KOMYyHaJIBHOTO IOCHOJapCTBa Ta
cdepi eHepreTHKY.

2.7. JloTpuMyBaTHCh IPaBHJI OXOPOHM Tpalli Ta MOXeXHOoi Oe3mneku, poboTu 3
IpHIAJAaMH Ta MIEPCOHAIBHUMM KOMIT'1oTepamu i [IpaBui BHYTpIlIHBOTO CITyk60BOro
PO3IOPSIKY.

2.8. 3abe3neuyBaT KOHTPOJIb 332 JOTPUMAaHHSAM 3aKOHOAABCTBA Y cdepi 3aXUCTY
NepCOHAIbHUX JaHUX.

III. ITIPABA

["omoBHHUH CrHEIiaIicCT Ma€ Mpago:



3.1. 3a pgopydeHHsSM TIPEACTABIATH JAEMAPTaMEHT B IHIIUX CTPYKTYPHUX
nifgpo3ninax obnacHOi Aep)kaBHOI amMiHIiCTpalii 3 NHWTaHb, IO BXOMATH IO HOTO
KOMIIETEHIII].

3.2. OnepxyBaTu y BCTAHOBJIEHOMY ITOPSIKY BiJl IiANPUEMCTB, YCTaHOB 1
oprasisailifi, opraHiB BUKOHAaB4YOi BJIa[{, OpPraHiB MiCI[EBOT0 CaMOBpSIAyBaHHSA Ta BiJ
IpalliBHUKIB JenapraMeHTy iHQopmalito, 3BiTH, HOBIJKH 3 NHUTAaHb, HEOOXIAHUX AJS
BUKOHAHHS NMOKJIAJIEHUX Ha HHOTO 3aBIaHb.

3.3. Po3po6uniaTé Ta BHOCUTH Ha pO3IJILj KEpiBHUIITBA AeMapTaMeHTy MPONO3ULIii
3 IIMTaHb, 10 HAJIEXAaTh 10 HOro KOMIIETEHIIIl.

3.4. OmepxyBaTH y BCTaHOBJIEHOMY IIOPSIKY BiJ MpPAliBHHUKIB JeNapTaMeHTy Ta
HiANOPSAKOBAaHUX HOMY YCTaHOB AOKYMEHTH, HEOOXiIHi AJI BUKOHAHHS MOKJIAISHHUX
Ha Hboro QYHKIIi# Ta 3aBaHb.

3.5. bpatu y4acTs y Hapajax Ta iHIIMX 3aX0JaX 3 MHTaHb, 10 HaJIeXaTh 10 HOro
KOMIIETEHII].

3.6. BHOCHTH KepiBHUUTBY AeNapTaMeHTy MPOMO3HULIil 3 MUTaHb YAOCKOHAIEHHS
J1IOBOAICTBA, apXiBHOI CHPaBH Ta iHIIHX MHTAaHb, 1[0 HAJIEXATh JJO 10ro KOMIIETEeHIIi .

IV. BIZITOBIJAJBHICTD

I"'onoBHMIE cHeIiaNicT Hece BiAMOBIAAIbHICTD:
4.1. 3a HesKiCHE Ta HEMOBHE BUKOHAHHS IIOCAIOBUX O00OB’SA3KiB, NOK/IAJEeHUX Ha
HBOTO J1aHoMo [locanoBoro iHCTpYKIIi€TO.

4.2. 3a mopyleHHS 3aKOHOJABCTBA MpO JepXKaBHY CIyXOy BigmoBigHO 10
YHUHHOT'O 3aKOHOJABCTBA.

V. B3AEMOIA

5.1. T'onoBHHMH cHemiaJiCT CHIBNpalIOE 3 MpaliBHUKaMHM BiIAily, iHIOMMH
NOCaJOBUMH OCOOaMH JemapTaMeHTy 3 IIMTaHb MMArOTOBKH JOKYMEHTIB, IOBIJIOK,
pO3paxyHKiB, iHIII MarepiaiiB, HEOOXiAHMX [ BUKOHAHHS INOKJIAAE€HHUX HA HBOTO
3aBJIaHb.

5.2. JloBiaxu, iHdopmanil Ta iHmi MaTepianu TrONOBHHM CHELIaNiCT roTye y
BCTAHOBJICHI TEpPMiHM Ta Y3roIpKye 3 3aCTYNIHAKOM HAuyallbHUKA YNpPaBIiHHI —
Ha4YaJabHUKOM BIIALTY (iHAHCOBO — OpraHi3alliiHOl AisVTbHOCTI YNIPABIiHHS €HEPreTUKH
Ta eHeproeeKTUBHOCTI lenapTaMeHTy abo 3 JUPEKTOPOM JeNapTaMeHTYy.

3acTynmHHK Ha4a/IbHHKA yNpaBJiHHA —

HavaJbHHK Biaainy ¢inancoBo — oprauizauiiinoi
AiATBHOCTI yNPaBJIiHHA €eHePreTHKH Ta
eHeproeeKTHBHOCTI AeNapTaMeHTy
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