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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецiалiста вiддiлу економiки, торгiвлi та туризму

ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii

l.Загальнi положення:

1.1 основною метою дiяльностi головного спецiалiста вiддiлу

економiки, торгiвлi та туризму очакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii

(д­i ­ головний спецiалiст) е розроблення та здiйснення захОДiВ ЩОДО

реалiзацii державноi полiтики ; ,, сферi розвитку пiдприемництва,

р".уrr"rОрноi полiтикИ, торгiвЛi та побУтовиХ послуГ та наJIежноТ органiзацiТ

дiпо"од.i"u, по"rролю у вiддiлi економiки, торгiвлi та туризму очакiвськоi

районноi державноi адмiнiстрацii (д­i вiддiл).

| .2 Головний спецiалiст вiддiлу безпосереднъо пiдпорядковуетъся

нач€uIьнику вiддiлу економiки, торгiвлi та туризму очакiвськоi районноi

державноi адмiнiстрацii.
звiльняеться1.з Головний спецiалiст вiддiлry призначаеться на посаду та звlльнrlеться

з посади керiвником апарату ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii

згiдно iз законодавством про державну службу.

I .4 Головний спецiалiст вiддiлу у своТй дiяльностi керуеться

констиryцiею та законами Украiъи, актами Президента УкраIни, Верховноi

ради УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, наказами MiHicTepcTBa

економiчного розвитку i торгiвлi УкраiЪи, iншими актами Законодавства

УкраiЪи, розrторядженнrlми голови обласноI , раионно1
адмiнiстрацiй, Регламентом роботи Очакiвськоi районноi
адмiнiстрацii, Положенням про вiддiл економiки, торгiвлi та туризму

очакiвсiкоi районноi державноi адмiнiстрацiТ, нак€вами нач€tJIъника вiддiлу

економiки, ,оргiuлi та туризму Очакiвськоi районноI  державноТ адмiнiстрацiТ,

а також цiею посадовою iнструкцiею.
1.5 На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначаються повнолiтнi

цромадяни Украiни якi вiлъно володiють державною мовою та яким

присвоено ступiнь вищоi освiти не нижче молодшого бакалавра, або

бакалавра, вмiють працювати на комп'ютерi та знають вiдповiднi програмнi

засоби, правила i норми охорони працi.
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1.б На перiод вiдсутностi з поважних причин началъника вiддiлу
(вiдпустка, вiдрядженнrl, хвороба тощо) .опо"""й спецiалiст вiддiлу 

""поrоуЪйого обов'язки.

2. Завдання та обовrязки

Головний спецiалiст:

. 2.1 РозробJUIс проекти мiсцевих програм розвитку мщIого i середнього
пlдприсмництва, забезпечус ik виконаншI , здiйснюе монiторинг виконаннrI
таких програi\ { .

2.2 Здiйснюе заходи щодо под€шъшого розвитку пiдприемництва та
м€uIого бiзнесу в Очакiвському районi.

2.з Аналiзуе дiялънiсть пiдприемств маJIого та середнъого
пiдприсмництва району, систематизуе iT показники i готуе про11озицiТ щодо
пiдвищення ефективностi роботи цих пiдприемств.

2.4 Органiзовуе пiдготовку до нарад з питанъ розвитку м€UIого
пiдприемництва в очакiвсъкому районi (узагальнення MaTepi arriB).

2,5 Веде протоколи засiданъ нарад з гIитанъ розвитку м€UIого
пiдприемництва.

2,6 Взаемодiе з | ромадськими органiзацiями пiдприсмцiв з питань
розвитку та пiдтримки пiдприемництва.

2с l rrc.лclL I lUftUyJr.b,Ia"IиIJHO МеТоДиЧнУ ДоПоМоry сУбrектам
господарювання району з питань, що наJIежать до його компетенцii.

_ 2.8 Бере )ластъ, у межах компетенцii, в пiдготовцi пропозицiй щодо
забезпеченнrI  реа_гriзацii державноi реryляторноi полiтики.

2,9 Складае плани дiяльностi з пiдготовки проектiв реryляторних akTiB
та плани вiдстеження результативностi реryляторних akTiB на pik очакiвсъкот
районноi державноi адмiнiстрацii.

2.10 Складае плани роботи вiддiлу на мiсяць, кварт€tл, piK та готуе
пропозиЦii до плаНу роботи очакiвськоi районноi д.р* u""Ъi аЙнiстрацii.

2,11 Складас звiти по мiсячному, кварт€LлЬ"оrу, рiчному плану роботи ч: '
вiддiлу.

2.12ВеДе облiК робочого часу працiвникiв вiддi.гry.
2.13 Приймас участь у пiдготовцi проектiв рЪ.rорrд""*  та iнших

службовиХ документiВ вiднесених до компетенцii голо""о.о спецiалiста
вiддiлу.

контрольних

2.14 Веде дiловодство у вiддiлi.
2.15 Здiйснюе технiчний контроль за станом виконання

документiв.
2,16 ГотУе самосТiйно або р€lзом з iншими структурними пiдроздiлами

iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали для подання головi очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii.

2,17 Бере rIастъ у розробленнi проектiв розпоряджень голови районноi
державноi адмiнiстрацii.



2.18 Забезпечус веденшI  облiку та контролъ звернень громадян згlдно

Iнструкцii з дiловодства за зверненнями громадян в органах державноТ влади

i мiъцевого самоврядування, об'еднаннях громадян, на пiдприемствах, в

установах, органiзацiях нез€lJIежно вiд фор*  власностi, в засобах массовоi

'"ф"ОТlЪ"Зuб.rrr""уе надання запитувачам iнформацii, на ix вимоry фор,
запиту на iнформацiю, виконус iншi завдання, направлен1 на виконання

Закону УкраiЪи < < Про доступ до публiчноi iнформацii> .

2.20 Опрацьовуе заI Iити i звернення народних депутатiв Украiни та

депутатiв вiдповiдних мiсцевих рад.
2.21, Забезпечуе дотримання вимог чинного законодавства з питанЬ

державноТ реестрацii нормативно ­ правових aKTiB­

2.22 Сприяе реалiзацii виконавчими комiтетами сiльських рад

делегованих повноважень органiв державноi виконавчоi влади у вiдповiднIтх

г€tлузях економiки, надае вiдповiдну методиI Iну допомоry в межах своеI

компетенцii.
2.23 Готуе iнформацii на викоЕаннrI  контрольних документiв органiв

влади вищого рiвня.
2.24 Забезпечуе У межах свотх повноважень виконання завдань

мобiлiзацiйноТ пiдготовки.
2.25 Еере )лrасть р€lзом з iншими структурними пiдроздiлами в

реалiзацiТ державноi полiтики з розвитку туризму.

2.26розробляе i впроваджуе заходи для захисту районних туристичних

ресурсlв.
2.27 Готуе (бере участь у пiдготовцi) разом з iншими структурЕими

пiдроздiлами районнот державноi адмiнiстрацii пропозицiй з питанъ

реалiзацii державноТ зовнiшньоекономiчноi полiтики.

2.28 Забезпечуе реалiзацiю повноважень, наданих Законом УкраiнИ

< про автомобiльний транспорu у сферi пасажирських перевезенъ у межах

раиону.
2.29 СприrIе розвитку ринку трансгrортних посJý/ г, координуе роботу

окремих видiв транспорту.

2.30 Бере rIасть у розробцi та органiзацii виконання програм соцiально

­ економlчного розвитку раиону.
2.3t Iнформуе суб'скти пiдприемницъкоi дiяльностi, що заЙмаються

роздрiбною торгiвлею, побутовими послугами та розташованi на ТеРИтОРii

району, про накzви MiHicTepcTBa економiчного розвитку i торгiвлi УI9аiЪи

щодо застосування (скасування, змiни ВИДУ, припинення дii) спецiальних

санкцlи, передdачених Законами Украiни "Про захист прав споживачiв",

"Про цiни та цiноутворення".
2.З2 Бере rIастъ у розробленнi проектiв прогнозiв економiчного i

соцiалъного розвитку регiончlJIьних i мiжрегiон€Lльних програм на сереДНЬО ­

та короткостроковий перiод i загальнодержавних програм економiчноГО,

соцiа_пьного розвитку, iнших державних цiльових програм, забезпечУе



1.б На перiод вiдсутностi з поважних причин нач€Lлъника
(вiдпус:ка, вiдрядженнrt, хвороба тощо) головний спецiалiст вiддirry
його обов'язки.

викоЕуе

Головний спецiалiст:

_r* _ ?_'РОЗРОбЛЯе 
ПРОеКТИ МiСЦевих програм розвитку м€rлого i середнього

пlдприемництва, забезпечуе ik виконання, здiйснюе монiторинг виконаннlI
таких прсграм.

2.2 Здiйснюс заходи щодо подаJIьшого розвитку пiдприемництва там€tлого бiзнесу в Очакiвсъкому районi.2.З Аналiзуе дiяльнiстъ пiдприемств мЕLлого та середньогопiдприсмництва району, систематизуе it показники i готуе пропозицii щодопiдвищення еф ективно cTi роботи чих пiдприемств.
2.4 Органiзовуе пiдготовку до нарад з питанъ розвитку мztлогопiдприемництва в очакiвському районi 1у.а.аrr""ення матерiалiв). у
2,5 Веде протоколи засiданъ 

"uрчд 
з tIитанъ розвитку м€lJIогопiдприемництва.

2,6 Взаемодiе З | ромадськими органiзацiями пiдприсмцiв з питань
розвитку та пiдтримки пiдприемництва.

2.7 Надае консультативно методичну до,,омоry суб'сктамгосподарювання району з питанъ, що належать до його компетенцiТ.
2,8 БеРе 5ЛаСТЬ, У МеЖаХ компетенцii, в пiдготовчi .,рЬ.rозицiй щодозабезпеченнrI  реалiзацii державноI  реryляторноi полiтики.
2,9 Складае плаНи дiялънОсri , .riд.ой"о" проектiв регуляторних aKTiBта плани вiдстеженн,I  результативностi реryляторних akTiB на pik очакiвськоi

районноi державноi адмiнiстрацii.
2.10 Складае плани роботи вiддiлу на мiсяць, кварт€tл, pi*  та готуепропозицii до плану роботи очакiвсъкоi районноi д.р* u"rrЪi адмiнiстрацii.
2,11 СКЛаДа€ ЗВiТИ ПО МiСЯЧНому, квартzrлъному, рiчному плану роботи gr/

вiддiлу.

2.12Веде облiк робочого часу прЪцiвникiв вiддiлу.

?.,: :  
П_риймае участь у пiдготовцi проектiв розпорядчих та iнших

2. Завданця та обовrязки

службових документiв вiднесенrж до компетенцii головного спецiалiставiддiлу.

2.14 Веде дiловодство у вiддiлi.
2,15 Здiйснюе технiчний контролъ за станом виконання контролъних

документiв.
2.16 Готуе самостiйно або р€lзом з iншими структурними пiдроздiламиiнформацiйнi та аналiтичнi матерiали для подання головi очакiвсъкоi

районноi державноi адмiнiстрацii.
2,17 Бере )л{ астЪ у розробленнi проектiВ розпорядженъ голови районноiдержавноi адмiнiстрацii.



/ 2.18 Забез11ечуе ведення облiкУ та контроль звернень громадян згiдно

Iнструкцii з дiловодства за зверненнями Iромадян в оргаЕах державноi влади

i мiъцевого самоврядування, об'еднаннях громадян, на пiдприсмствах, в

установах, органiзацiях нез€lJIежно вiд фор*  власностi, в засобах массовоi

'"ф"П; lТ'ruu.rrr"чуе надання запитувачам iнформацii, на ix вимогу форon

запиту на iнформацiю, виконуе iншi завдання, направлен1 на виконання

Закону Украiни < Про доступ до гryблiчноi iнформацii> .

2.20 Оrryацъовуе запити i звернення народних депутатiв УкраiЪи та

депутатiв вiдповiдних мiсцевих рад.
2.2|  Забезпечус дотримання вимог чинного законодавства з питанЬ

державноi ресстрацii нормативно ­ правових aKTiB­

2.22 Сприяе реалiзацiТ виконавчими комiтетами сiлъсъких РаД

деJIегованих повноважень органiв державноi виконавчоi влади у вiдповiдЕих

галузях економiки, надае вiдгrовiдну методичну допомоry в межах своеi

компетенцiТ.
2.23 Гоryе iнформацii на виконанюI  контрольних документlв органlв

влади вищого рlвня.
2.24 Забезпечуе у межах своiх повноважень виконання завдань

мобiлiзацiйноi пiдготовки.
2.25 Бере } пIасть р€вом з iншими структурними пiдроздiлами В

реалiзацii державноi полiтики з розвитку туризму.

2.26Розробляе i впроваджуе заходи для захисту районних туристичних

ресурсlв.
2.27 Готуе (бере участь у пiдготовцi) р€вом з iншими структурними

пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii пропозицiЙ з ПиТаНЪ

реалiзацii державноТ зовнiшньоекономiчноi полiтики.

2.28 Забезпечуе реалiзацiю повноважень, Еаданих Законом УКРаiЪИ

кПро автомобiльний транспорт) у сферi пасажирських перевеЗенЬ У МеЖаХ

раиону.
2.29 Сrryияе розвитку ринку чанспортних послуг, координуе роботу

окремих видiв транспорту.

2.30 Бере } п{ асть у розробцi та органiзацii виконання програм соцiально

­ економlчЕого розвитку раиону.
заимаються2.З|  Iнформуе суб'екти пiдприемницькоI  дiялъностi, що займаються

роздрiбною торгiвлею, побутовими послугами та розташованi на територii

району, про нак€ви MiHicTepcTBa економiчного розвитку i торгiвлi УКРаiНИ

щодо застосування (cKacyBaHIUI , змiни ВиДУ, rrрипинення дii) спецiалъних

санкцiй, передбачених Законами УкраiЪи "Про захист прав сПоживаЧiВ",

"Про цiни та цiноутворення".
2.З2 Бере участь у розробленнi проектiв прогнозiв економiчного i

соцiалъного розвитку регiонЕulьних i мiжрегiон€lJlьних програм на середньо ­

та короткостроковий перiод i загальнодержавних про| рам економiчного,

соцiального розвитку, iнших державних цiльових програм, забезпечуе
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4. Вiдповiдальнiсть

4.|  Головний спецiа_гriст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за якiсть та
об'сктивнiсть матерiалiв, що готуе.

4.2 Недотримання Регламенту ОчакiвськоТ районноi державноТ 
4

адмiнiстрацii та Правил внутрiшнього службового розпорядку ОчакiвськоТ

районноi державноi адмiнiстрацii.
4.З Порушення Присяги державного службовця.
4.4 Порушення правил етичноi поведiнки державних службовцiв.
4.5 Вияв неповаги до держави, державних символiв УкраiЪи,

УкраiЪсъкого народу.
4.6 Щii, що шкодятъ авторитету державноi служби.
4.7 Невиконання або неналежне виконання посадових обов'язкiв, aKTiB

органiв державноi влади, наказiв (розпорядженъ) та дорr{ ень керiвникiв,
прийнятих у межах ikHix tIовноважень.

НедотриманнrI  правил внутрiшнього службового розпорядку.
Перевищення сrгужбових повноважень, якщо воно не мiстить

складу злочину або адмiнiстративного rrравопорушення.
4.10 Невиконання вимог щодо полiтичноi неупередженостi державного

службовця.
4.\ |  ВикористаннrI  повноважень в особистих (приватних) iHTepecax

­або в неправомiрних особистих iHTepecax iнших осiб.
4.| 2 Подання пiд час вступу на державну службу недостовiрноi

iнформацii про обставини, що перешкоджають реалiзацiТ права на державну
слУжбу, а також неподаншI  необхiдноi iнформацii про TaKi обставини, що
виникли пiд час проходження служби.

4.| З Неповiдомлення керiвнику державноТ служби про виникненнrI
вiдносин прямоi пiдпорядкованостi мiж державним службовцем та
близъкими особами у 15­денний строк з дня ik виникненIuI .

4.14 Проryл (у тому числi вiдсутнiсть на службi бiлъше трьох годин
.ъ/ , протягом робочого дня) без поважних приI Iин.

4.15 Поява на службi в HeTBepeJoMy cTaHi, у cTaHi наркотичного або
токсичного сп'янiння.

4.16 Прийняття необГрунтованого рiшення, що спричинило порушення
ЦiЛiсностi державного або комун€lльного майна, незаконне ik використаншI
абО iнше заподiянIuI  шкоди державному чи комун€LпьЕому майну, якщо TaKi
дii не мiстять складу злочину або адмiнiстративного правопорушеннrI .

4.17 Прийняття рiшенrтя, що сугrеречитъ закону або висновкам щодо
ЗаСТОСУВання вiдповiдноi норми права, викладеним у постановах Верховного
Суду, щодо якого судом винесено окрему ухвалу.

4.8

4.9

5. Взаемовiдносини(звОязки) за посадою



5.1 Головний спецiалiст вiддiлу погодхq/е проекти докумеrrгiв, що готус, з
НаЧаЛЬНИКОМ вiддirry, а в Mipy необхiдтостi з керiвник€lN{ и cTpyKTypI ilD( пiдроздiлiв

районноi державноТ адмiнiстрацii.
5.2 Взаемодiс зi струIсгурнLш4и пiдроздiлаiш Очакiвськоi районноi

державнОТ адмiнiстрацii, qрганами йоцевою самоврядуванIUI , пiдlриемстваitшr,
уст€lнов€lми та органiзацiями, об'едrаr+ rяrли цромадян та оIФемими цромадtrIаIчIи.

Посадову iнструкцiю пiдготував :

Началъник вiддiлу економiки, торгiвлi та
туризму Очакiвськоi районноТ державноi
адмiнiстрацii

Погоджено

Началъник вiддiлу правовоi роботи
та роботи зi зверненнями цромадян
апарату Очакiвсъкоi районноi
державноi адмiнiстрацii

Завiдувач сектору управлiння
персон€tлом апарату Очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii

З посадо ою iн9трукцiею ознайомлений(на) :

Ш д.вялковА

о. кАмАлетлновА

с. ряБовА

\ J

а/ . аý. gp/ /
даташБ


