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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
начальЕика вiддiлу економiкио торгiвлi та туризму

Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii

1.Загальнi положення:

1.1 Основною метою дiяльностi начальника вiддiлу екоцомiки, торгiвлi
та туризму Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii (д-i - нач€IJIьник
вiддiлу) с забезцеченнrI органiзацii роботи вiддiлу економiки, торгiвлi та
туризму Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii щодо реалiзацii на
територii району державноi полiтики у сферi економiчного i соцiального

розвитку, торгlвл1, транспорту та туризму.
|.2 Начальник вiддiлу у своiй дiяльностi безпосередньо

пiдпорядковуеть.ся rтершому заступнику голови Очакiвсъкоi районноi
державноi адмiнiстрацii, вiдповiдно розподiлу обов'язкiв.

1.3 Начальник вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з посади
керiвником апарату ОчакiвсъкоI районноi державноi адмiнiстрацii згiдно iз
законодавством про державну службу за погодженням iз Миколаiвською
облаоною державною адмiнiстрацiею.

1.4 У своiй дiяльностi начальник вiддirry керуеться Конституцiею та
законами УкраiЪи, актами Президента УкраiЪи, ВерховноТ ради УкраiЪи,
Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, наказами MiHicTepcTBa економiчного розвитку
i торгiвлi УкраiЪи, iншими актами законодавства УкраiЪи,
розпорядженнями голови обласноi, районноI державних адмiнiстрацiй,
Регламентом роботи Очакiвськоi ра.йонноi державноi адмiнiстрацii,
рiшеннями обласноi та районноi рад, ПоложеншIм про вiддiл економiки,
торгiвлi та туризму Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii, а також
цiею iнструкцiею.

1.5 На посаду начаJIьника вiддiлу призначzIються повнолiтнi громадяни
УкраiЪи якi вiльно володiють державною мовою та яким присвосно ступiнь
вищоi освiти не нижче: магiстра, мають досвiд роботи на посадах державноТ
сrryжби категорiй llБll чи llBll або досвiд сrryжби в органах мiсцевого
самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдгrриемств,

установ та органiзацiй незаJIежно вiд форми власностi не менше одного
року, володiють ком'пютером на piBHi користувача та знають вiдповiднi
програмнi засоби, знають правила i норми охорони працi.



1.6 На час вiдсутностi з поважних причин (вiдгryстка,
вiдрядження тощо) начальника вiддiлу його замiщуе головний
вiддiлу.

хвороба,
спецlалlст

2. Завдання та обовОязки

Началъник вiддiлу:
2.1 Здiйснюе керiвництво вiддiлом, несе

за органiзацiю та резулътати його дiяльностi,
умов працi у пiдроздiлi.

персон€Lльну вlдIIовlдалънlсть
сприяе створенню н€LIIежних

2.2 ПодаС на затвердЖення головi очакiвськоi районноi державнот
адмiнiстрацii положеннrI про вiддiл.

2.З ГIлануе роботу вiддiлу, вноситъ пропозицiТ щодо формування планiв
роботи очакiвсъкоi районнот державноI адмiнiстрацii.

2.4 Вживас заходiв до удосконалення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу.

2.5 Розподiляе обов'язки мiж працiвниками вiддiлу.
2.6 Звiтуе перед головою районноi державноi адмiнiстрацii про

виконанНrI поклаДениХ на вiддiЛ завданъ та затверджених планiв роботи.
2.7 Вноситъ пропозицii щодо розгляду на засiданнях *orr..ii питанъ, щоналежать до компетенцii вiддiлу, та розробляе проекти вiдповiдних

розпорядженъ.
2.8 Може брати rIасть у засiданнях органiв мiсцевого самоврядування.
2.9 Представляе iнтереси вiддiлу у взаемовiдносинах з iншими

структурними пiдроздiлами мiсцевоI держадмiнiстрацii, з мiнiстерствами,
iншими центральними органами виконавчоi влади, органами йсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами та органiзацiями - за
дорученням керiвництва вiдповiдноТ мiсцевоТ держадмiнiстрацii.

2.10 Видае в межах cBoik повноважень накази, органiзовуе контроль за
ix виконанням.

2.11 Подае керiвнику апарату очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацii пропозицiт щодо: призначенй на посаду та звiлънення з посади
державних службовцiв вiддiлу; присво€ння iM рангiв державних службовцiв,
ЗДiЙСНеННЯ ЗаОХОЧеННЯ Та Притягнення до дисцрLплiнарноi'вiдповiдалiностi.

2,12 Подас керiвнику апарату очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацiт пропозицii щодо: прийняття на роботу та звiлънення з роботипрацiвникiв, якi не с державними службовцями вiддiлу, здiйснення
заохочення та притягнення до дисциплiнарноi вiдповiдалъностi.

2.13 Проводитъ особистий прийом громадян з питань, Що нzLлежатъ доповноважень вiддiлу.
2,I 4 Заб езпечуе дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнъого

трудового розпорядку та виконавськоI дисциплiни.



2.1,5 Координуе дiяльнiсть структурних пiдроздiлiв очакiвськоi

районноi державноi адмiнiстрацii, органiв мiсцевого саМОВРЯДУВаННЯ,

пiдприемств, господарств, органiзацiй, закладiв та установ району з

виконання заходiв комплексного соцiально - економiчного розвитку району.
2.16 дналiзуе стан i тенденцii економiчного i соцiального розвитку

району, бере участъ у визначеннi його прiоритетiв, розробленнi напрямiв

brpynrypHoT та iнвестицiйноi полiтики та готуе пропозицii з цих питаНЬ гОЛОВi

ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ. Проводитъ аналiз реЙТИНГОВОi
оцiнки показникiв району по BciM напрямкам.

2.\7 Здiйснюе контроль за виконанням заходiв щодо реалiзацiI прогРаМ

дiяльностi Кабiнету MiHicTpiB Украiни, aKTiB Президента УкраiЪи,

розпорядчих документiв органiв вищого рiвня.
2.18 Сприяе створенню умов для рiвноrтравного розвитку суб'ектiв Bcix

фор* господарювання та пiдприемництва на територii району, надае

консультацiйну, iнформацiйну та iншу допомогу суб'ектам пiдприемницъКОi

дlяльност1.
2.19 Розробляе районнi програми та сприяе ik виконанню:

- соцiального та економiчного розвитку району;
- пiдтримки пiдприемництва району;
- розвитку туризму та рекреацiйноТ зони району.

2.2О Бере участь р€вом з iншими структурними пiдроздiлами
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, у реалiзацiТ державноi
зовнiшньоекономiчноi полiтики.

2.2| Впроваджуе державну iнвестицiйну та iнновацiйну полiтикУ,

розробляс та органiзовуе реалiзацiю заходiв, сfIрямованих на нарощуванНя
iнвестицiйних pecypciB, створення сприятливого iнвестицiйного клiмату в

районi.
2.22 Забезпечуе реалiзацiю повноважень, наданих Законом УкраiЪи

<Про автомобiлъний транспорт> у сферi пасажирських перевезень у межах

раиону.
2.23 Органiзуе та координус роботу щодо полiпшення органiзацiТ та

якостi обслуговування населення пiдприемствами торгiвлi, громадського
харчування, побуту, траIIспорту.

2.24 Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законом.

3.Права

Начальник вiддiлу ма€ право на :

З.1 Скликання в установленому порядку нарад, проведення ceMiHapiB з

питань, що н€Lлежатъ до його компетенцii.



3.2ПрисУтнiстънасесiях,засiданнях-Виконкомiворганiвмiсцевого
саМоВряДУВання,.прийrrяттяУ"u.'iУрозгпядiпиТаЕъ'щовiДнесенl.До il

,,овноваженъ вiДДrЛУ. 
:_л--r

3.3ПровеДенняперевiркисТанУВиконанняДепегоВанихIIоВноВаженъ
органiввиконавчоi-ВлаДиВорiu"ч**i.ц""о,осамоВряДУВанняз
n iдrrор"л*ованих питанъ,

3.4оДержаннябезоплатноВУсТаIIоВпеноМУ''орlР,ВiДiнших
структурних "liБoi"b 

оо;Б"коi' районноi ДеРЖаВНОi аДМiНiСТРаЦrr'

органiв мiсцовогЪ .u*о"р"оу"uiй,. "iл,уl;м,"" 
установ та органiзаuiй

iнформачii,докУментiв,ь--"*u".рi*iu,авiдмiсцЬвихорганiвстатистики'
f"н,"Жffi;тlýЁН"н;#;^i"fr#ННi рiшенъ у межах cBoci

КОМIIеТеННlоu"""роз,яснечu.rтlт:л:"":"#'iГffi:;О,МПеТеНuii'

З.'7 Поваry до свос1 o.ob".ro.ri' ".Ji та гiдностi' справедпиве ' -'
шrанобпи"" ."uъ"й , боку *.pi"""n,iB, коJIеl та iнших осiб,

З.8оскарженняВУ."u"о"пеномУЗаконоМпоряДкУрiшенъпро
накладенЕя дисциплiнарного 

стягЕення, ,uini","* ,:__,:осаДи 
ДеРЖаВНО1

спУжби,атакожВисНоВкУ,l,\о*]:]r'"негатиВнУоцiнкУЗареЗУлъТатами

"u';;i3;^,.;;#}'."J-:'#ff Х".Тi",оr:"1::.,Т:I#:r*IIИХОРГаЕiВТа

iх посадових осiб у разi повiдомлення ,ро $u*,и порушенЕя вимог закону

;;;;Ф:#.J#:##T.uJ;;"*".:y_,.i::l1:x"x},"ff"i""TJ#;H:

ним державноi служби, у. томул_;испi висновками щодо резуJIътатlв

;-ч*ruж;ж'";*}'*::::ЗТl.",llrJ"хх};:;ЁJ#:оГОЮЗМеТОЮ

зняття безпiдставЕих, на його думку, звинуваченъ або пiдозри,

3,12 Реалiзацiю iнших "рu",-u",начених 
у полож:li* про структурн1

пiдроздiли державних. op.u"i" Т1 -ПоСодоu"" iнструкцiях, Ъu"""рд*ених \

керiвникu*"iJп*авноi служби в цих органах,

4. Вiдповiдальнiсть

"";:i"ifi;$i,JJ"*" ;ж;,#i:"ЁН,}*", районноi державноi.

адмiнiстрацii та Прuu"1 3"гг#"""rl 
.оу*Оового розпорядку очакiвсъкоi

пайонноi д"р*uu"оi адмiнiстрацii,

4.2 Порушення Присяги ДеРжтного_спужбовця,

4.ЗПорУшенняпраВипетичноТповеДiнкиДержаВIIихспУжбовЦiв.



4.4 ВияВ неповагИ дО держави, державних символiв Украiни,

Украiнського народу.
4.5 ЩiТ, що шкодятъ авторитету державноi слryжби,

4.6 Невиконання або неналежне виконання посадових обов'язкiв, aKTiB

органiв державноi влади, наказiв (розпоряджень) Та дор)л{енъ керlвникlв,

приЙнятих у межах ixHix повноважень.
4.7 НедотриманнrI правил внутрiшнього службового розпорядкУ.
4.8 Перевищення службових повноважень, якщо воно не мiстить

складу злочину або адмiнiстративного правопорушення,
4.9 Невиконання вимог щодо полiтичноТ неупередженостi державного

службовця.
4.10 Використання tIовноваженъ в особистих (приватних) iHTepecax абО

в неrrравомiрних особистих iHTepecax iнших осiб.
4.|| Подання пiд час вступу на державIIу службу недостовiрноi

iнформацii про обставини, Що перешкоджаютъ реалiзацiI права на державIIу

слухсбу, u ,u*o* неподаннrI необхiдноi iнформацii про TaKi обставини, що

виникли пiд час rrроходженнrl служби.
4.|2 Неповiдомлення керiвнику державноi служби прО виникненнЯ

вiдносин прямоi пiдпорядкованостi мiж державним слryжбовцем та близькими

особами у 15-денний строк з дня ik виникнення.
4.tз Проryл (у тому числi вiдсутнiсть на службi бiльше тръох годин

протягом робочого дня) без поважцих причиЕ.
4.|4 ПоявУ державнОго службовця на службi в нетверезому cTaHi, у

cTaHi наркотичного або токсичного сп'янiння.
4.15 Прийняття необцрунтоваЕого рiшення, що спричинило порушеннrI

цiлiсностi державного або комунаJIъного майна, незаконне iх використаннrI

або iнше запЪдiяннrl шкоди державному чи комун€lJIьному майну, якщо TaKi

дiТ не мiстять скJIаду злочину або адмiнiстративного правопорушеншI.

4.16 Прийняття рiшення, що суперечить закону або висновкам щодо
застосування вiдповiдноi норми права, викJIаденим у постановах Верховного

суду, щодо якого судом винесено окрему.)дхвалу.

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою

начальник вiддiлry, для належного забезпечеrшя5.1 Начальник вiддiлry, для належного заЬезпеченIuI виконанIUI своlх

посадових обов'язкiв, та у Mipy необхiдностi одертсуе iнформацirо вiд структурнш(

пiдроздiлiв апараry очакiвськоi рйонноi державноi адмiнiстрацii, cTpyKTypHla<

пiдроздiлiв райдержадrлiнiстрацii, територiаrrьнrд< оргаrriв MiHicTepcTB, iнппо<

центрЕшьнlD( органiв викон€lвчоi влади.

5.2 Начальник вiддiц погодкуе проекти докумеIfriв, що готУе, З ПеРШИМ

заступником голови Очакiвськоi райоrrноi державноi адмiнiстРаЦii, а У МфУ

своlх



a,Q|

необхiдностi з KepiB никztп{И cTpyKTypHI,D( пiдроздiлiв очакiвськоi рЙонноi
державноТ адмiнiстрацiТ.

5.3 Взаемодiе з пiдприемствами, установzll\4и та органiзацi.шли, об'еднаrrнmш,I
громадян та окремими громадянalN4и.

Посадову iнструкцiю пiдготував:

Перший заступник голови
ОчакiвсъкоТ районноТ
державноi адмiнiстрацii

Погоджено
Началъник вiддiлу правовоТ роботи
та роботи зi зверненнями громадян
аIIарату Очакiвськоi районноi
державноТ адмiнiстрацii

Завiдувач сектору управлiння
персон€lлом апарату Очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii

С. СТОВМАНЕНКО
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