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СКРЕКЕРІ ТЕТЯНИ ОЛЕКСІЇВН И

1. Загальні положення

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  ф ін а н с о в о - г о с п о д а р с ь к о г о
з а б е з п е ч е н н я  а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  (д а л і  - 
г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т )  в и к о н у є  р о б о т у  з в е д е н н я  б у х г а л т е р с ь к о г о  
о б л ік у  м а й н а ,  к о ш т ів ,  ф о н д ів ,  р е з у л ь т а т ів  д ія л ь н о с т і  в о р га н і  
в и к о н а в ч о ї  в л а д и .  В м е ж а х  с в о є ї  к о м п е т е н ц і ї  в и к о н у є  з а в д а н н я  та  
о б о в ’я з к и ,  п о к л а д е н і  н а  в ід д іл .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  п р и з н а ч а є т ь с я  н а  п о с а д у  та  з в іл ь н я є т ь с я  з 
п о с а д и  к е р ів н и к о м  а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  за  
п о г о д ж е н н я м  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  ф ін а н с о в о - г о с п о д а р с ь к о г о
з а б е з п е ч е н н я  а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  -  г о л о в н о г о  
б у х г а л т е р а .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  б е з п о с е р е д н ь о  п ід п о р я д к о в у є т ь с я
к е р ів н и к у  а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  та  н а ч а л ь н и к у  
в ід д іл у  ф ін а н с о в о - г о с п о д а р с ь к о г о  з а б е з п е ч е н н я  а п а р а т у  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  -  г о л о в н о м у  б у х г а л т е р у .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  у с в о їй  д ія л ь н о с т і  к е р у є т ь с я  К о н с т и т у ц іє ю  
У к р а їн и ,  З а к о н а м и  У к р а їн и  « П р о  м іс ц е в і  д е р ж а в н і  а д м ін іс т р а ц і ї» ,  
« П ро  д е р ж а в н у  с л у ж б у » ,  « П р о  з а п о б іг а н н я  к о р у п ц і ї» ,  ін ш и м и  
а к т а м и  з а к о н о д а в с т в а ,  щ о с т о с у ю т ь с я  д е р ж а в н о ї  с л у ж б и  та  
д ія л ь н о с т і  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  а к т а м и  П р е з и д е н т а  
У к р а їн и ,  К а б ін е т у  М ін іс т р ів  ■ У к р а їн и ,  м ін іс т е р с т в ,  ін ш и х  
ц е н т р а л ь н и х  о р г а н ів  в и к о н а в ч о ї  в л а д и ,  р о з п о р я д ж е н н я м и  го л ів  
о б л а с н о ї  т а  р а й о н н о ї  д е р ж а в н и х  а д м ін іс т р а ц ій ,  П о л о ж е н н я м  про  
в ід д іл .

В и м о г и  до  п р о ф е с ій н о ї  к о м п е т е н т н о с т і :  з а г а л ь н і  -  н а я в н іс т ь  
в и щ о ї  о с в іт и  с т у п е н я  м о л о д ш о г о  б а к а л а в р а  аб о  б а к а л а в р а ,  в іл ь н е  
в о л о д ін н я  д е р ж а в н о ю  м о в о ю ; с п е ц іа л ь н і  -  з н а н н я  з а к о н ів ,  
н о р м а т и в н о - п р а в о в і  а к ти  М ін ф ін у  щ о д о  п о р я д к у  в е д е н н я  
б у х г а л т е р с ь к о г о  о б л ік у ,  с к л а д е н н я  ф ін а н с о в о ї  т а  б ю д ж е т н о ї
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з в іт н о с т і ,  м ін іс т е р с т в  та  ін ш и х  ц е н т р а л ь н и х  о р г а н ів  в и к о н а в ч о ї
вл а д и  щ о д о  г а л у з е в и х  о с о б л и в о с т е й  з а с т о с у в а н н я  н а ц іо н а л ь н и х  
п о л о ж е н ь  ( с т а н д а р т ів )  б у х г а л т е р с ь к о г о  о б л ік у  в д е р ж а в н о м у  с е к т о р і ,  
п о р я д о к  о ф о р м л е н н я  о п е р а ц ій  і о р г а н і з а ц і ї  д о к у м е н т о о б іг у  за
р о з д іл а м и  о б л ік у ,  ф о р м и  та  п о р я д о к  п р о в е д е н н я  р о з р а х у н к ів ,  
п о р я д о к  п р и й м а н н я ,  п е р е д а ч і  т о в а р н о - м а т е р іа л ь н и х  та  ін ш и х
ц ін н о с т е й ,  з б е р іг а н н я  і в и т р а ч а н н я  к о ш т ів ,  п р а в и л а  п р о в е д е н н я  та  
о ф о р м л е н н я  р е з у л ь т а т ів  ін в е н т а р и з а ц і ї  а к т и в ів  і з о б о в 'я з а н ь ,  
о с н о в н і  п р и н ц и п и  р о б о т и  н а  к о м п 'ю т е р і  т а  в ід п о в ід н і  п р о г р а м н і  
з а с о б и ,  в ід к р и т іс т ь ,  р е а л із а ц ія  п л а н у  з м ін ,  а н а л іт и ч н і  з д іб н о с т і ,  
д и с ц и п л ін а  і с и с т е м н іс т ь .

2. Завдання та о б о в ’язки

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т :
- в и к о н у є  р о б о т у  з в е д е н н я  б у х г а л т е р с ь к о г о  о б л ік у  м а й н а ,  

к о ш т ів ,  ф о н д ів ,  р е з у л ь т а т ів  д ія л ь н о с т і  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц і ї ;

- з д ій с н ю є  б а н к ів с ь к і  о п е р а ц і ї ,  п о в ’я з а н і  з р у х о м  к о ш т ів  та  
т о в а р н о - м а т е р іа л ь н и х  ц ін н о с т е й ,  н а р а х у в а н н я м  к о ш т ів  на  
ф ін а н с у в а н н я  к а п іт а л ь н и х  в к л а д е н ь ,  з а р о б іт н о ї  п л а т и ,  ін ш и х  в и п л а т ;

- б е р е  у ч а с т ь  у п р о в е д е н н і  е к о н о м іч н о г о  а н а л із у  г о с п о д а р с ь к о -  
ф ін а н с о в о ї  д ія л ь н о с т і  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  р е в і з і ї  
г о с п о д а р с ь к о ї  д ія л ь н о с т і  п ід в ід о м ч и х  у с т а н о в ,  ін в е н т а р и з а ц і ї  
г р о ш о в и х  к о ш т ів ,  т о в а р н о - м а т е р іа л ь н и х  ц ін н о с т е й ,  р о з р а х у н к ів ,  
п л а т іж н и х  з о б о в ’я з а н ь ;

- р о з р о б л ю є  т а  з д ій с н ю є  з а х о д и ,  с п р я м о в а н і  н а  д о т р и м а н н я  
ф ін а н с о в о ї  д и с ц и п л ін и  та  р а ц іо н а л ь н е  в и к о р и с т а н н я  р е с у р с ів ;

- б е р е  у ч а с т ь  у ф о р м у л ю в а н н і  е к о н о м іч н о ї  п о с т а н о в к и  з а в д а н ь  
або  о к р е м и х  ї ї  е т а п ів ,  щ о в и р іш у ю т ь с я  за  д о п о м о г о ю  
о б ч и с л ю в а л ь н о ї  т е х н ік и ;

- в и к о н у є  р о б о т и  з ф о р м у в а н н я ,  в е д е н н я  т а  з б е р іг а н н я  д а н и х  
б у х г а л т е р с ь к о ї  ін ф о р м а ц і ї ;

- в н о с и т ь  з м ін и  у д о в ід к о в у  т а  н о р м а т и в н у  ін ф о р м а ц ію ,  щ о 
в и к о р и с т о в у є т ь с я  п р и  о б р о б л е н н і  д а н и х ;

- с т е ж и т ь  за  з б е р іг а н н я м  б у х г а л т е р с ь к и х  д о к у м е н т ів ,  о ф о р м л я є  
їх  в ід п о в ід н о  до  в с т а н о в л е н о г о  п о р я д к у  та  п е р е д а є  до  ар х ів у .

3. П р а в а

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  м ає  п р а в о :
з а п и т у в а т и ,  за  з г о д о ю  к е р ів н и ц т в а  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  

а д м ін іс т р а ц і ї ,  та  о т р и м у в а т и  в ід  п о с а д о в и х  о с іб  ін ш и х  о р га н ів  
в и к о н а в ч о ї  в л а д и  ін ф о р м а ц ію ,  н е о б х ід н у  д л я  в и к о н а н н я  с л у ж б о в и х  
о б о в ’я з к ів ;
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- за  д о р у ч е н н я м  к е р ів н и ц т в а  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  

н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  ф ін а н с о в о - г о с п о д а р с ь к о г о  з а б е з п е ч е н н я  б р а ти  
у ч а с т ь  у н а р а д а х ,  з б о р а х ,  з а с ід а н н я х  у к е р ів н и ц т в а  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  п о в ’я з а н и х  з ф у н к ц іо н а л ь н и м и  
о б о в ’я з к а м и ;

- в н о с и т и  п р о п о з и ц і ї  щ о д о  в д о с к о н а л е н н я  р о б о т и  в ід д іл у .

4. В і д п о в і д а л ь н і с т ь

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  н е се  з г ід н о  ч и н н о г о  з а к о н о д а в с т в а  
в ід п о в ід а л ь н іс т ь  за  н е я к іс н е  або  н е с в о є ч а с н е  в и к о н а н н я  п о с а д о в и х  
з а в д а н ь  т а  о б о в ’я з к ів ,  б е з д ія л ь н іс т ь  або  н е в и к о р и с т а н н я  н а д а н и х  
й о м у  п р а в ,  п о р у ш е н н я  н о р м и  е т и к и  п о в е д ін к и  д е р ж а в н о г о  
с л у ж б о в ц я  та  о б м е ж е н ь ,  п о в ’я з а н и х  з п р и й н я т т я м  на  д е р ж а в н у  
с л у ж б у  т а  ї ї  п р о х о д ж е н н я м .

5. Взаємовідносини ( зв ’язки) за посадою

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  о д е р ж у є  ін ф о р м а ц ію ,  н е о б х ід н у  д л я  
в и к о н а н н я  п о с а д о в и х  о б о в ’я з к ів ,  в ід  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  ф ін а н с о в о -  
г о с п о д а р с ь к о г о  з а б е з п е ч е н н я  а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц і ї  -  г о л о в н о г о  б у х г а л т е р а  та  к е р ів н и к а  а п а р а т у  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  в о д н о д е н н и й  с т р о к  з д а т и  ї ї  н а д х о д ж е н н я  
до в ід д іл у .  П ід г о т о в л е н у  ін ф о р м а ц ію  п р е д с т а в л я є  н а ч а л ь н и к у  
в ід д іл у  ф ін а н с о в о - г о с п о д а р с ь к о г о  з а б е з п е ч е н н я  а п а р а т у  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  -  г о л о в н о м у  б у х г а л т е р у  та  к е р ів н и к у  
а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  у  в и з н а ч е н и й  т е р м ін .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  м о ж е  г о т у в а т и  д о к у м е н т и  т а  р о з г л я д а т и  
ін ш і п и т а н н я  ін ф о р м а ц ій н и х  в з а є м о з в ’я з к ів  с п іл ь н о  із с т р у к т у р н и м и  
п ід р о з д іл а м и  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  з г ід н о  з р е з о л ю ц іє ю  
г о л о в и  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  та  к е р ів н и к а  а п а р а т у  
р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї .

Начальник відділу
фінансово-господарського  забезпечення  
апарату районної державної  
адміністрації-головний бухгалтер

З ін с т р у к ц іє ю  о з н а й о м л е н и й :

Юлія ГОНТАР

„ Ю ”___ {(?_______ 2019 р.



ЗАТВЕРДЖУЮ 

Керівник апарату районної

державної адміністрації
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста юридичного сектору апарату 

районної державної адміністрації

1.Загальні положення

Головний спеціаліст юридичного сектору апарату районної державної 
адміністрації (далі -  головний спеціаліст) забезпечує роботу юридичного сектору 
апарату районної державної адміністрації. В межах своєї компетенції виконує 
обов'язки уповноваженої особи з питань запобігання та виявлення корупції апарату 
районної державної адміністрації.

Підпорядковується завідувачу юридичного сектору апарату районної 
державної адміністрації, голові районної державної адміністрації та керівнику 
апарату районної державної адміністрації з питань організації роботи апарату 
районної державної адміністрації.

Призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату 
районної державної адміністрації у порядку, передбаченому чинним законодавством.

Головний спеціаліст у своїй роботі керується Конституцією України, 
Законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», 
«Про місцеве самоврядування», «Про запобігання корупції», Указами Президента 
України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету 
Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та районної державних 
адміністрацій, Регламентом районної державної адміністрації, Положенням про 
юридичний сектор апарату районної державної адміністрації.

Вимоги до професійної компетентності:
1 .Загальні вимоги:
На посаду головного спеціаліста, органу виконавчої влади призначаються 

повнолітні громадяни України, які вільно володіють державною мовою та здобули 
ступінь вищої юридичної освіти бакалавра або молодшого бакалавра. Стажу роботи 
не потребує

2.Спеціальні вимоги:
Знання законодавства: Конституції України, Законів України «Про місцеві 

державні адміністрації», «Про державну службу», «Про місцеве самоврядування», 
«Про запобігання корупції», Кодекс законів про працю України, повинен знати 
практику застосування чинного законодавства, основи державного управління, 
основи права, порядок ведення документації з використанням сучасних 
інформаційних технологій.



Професійні навички: вміння швидко опрацьовувати інформацію; здатність 
працювати в декількох проектах одночасно; орієнтація на досягнення кінцевих 
результатів; вміння вирішувати комплексні завдання; швидка орієнтація в 
законодавчій базі.

Командна робота та взаємодія: вміння працювати в команді; вміння ефективної 
координації з іншими; вміння надавати зворотний зв'язок.

Сприйняття змін: здатність приймати зміни та змінюватись.
Технічні вміння: вміння використовувати комп'ютерне обладнання та

програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.
Особистісні якості: відповідальність; уважність до деталей; орієнтація на 

саморозвиток; вміння працювати в стресових ситуаціях.
Головний спеціаліст повинен дотримуватися правил внутрішнього службового 

розпорядку, знати правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та 
протипожежного захисту, ділову мову, підвищувати рівень професійної 
компетентності шляхом участі у семінарах, навчаннях та самоосвіти.

2. Завдання та обов"язки

Головний спеціаліст сектору:
Здійснює підготовку проектів розпоряджень голови районної державної 

адміністрації та наказів керівника апарату з основної діяльності.
Проводить перевірку достовірності відомостей щодо застосування заборон, 

передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України “Про 
очищення влади” .

Організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної правової 
політики у відповідній сфері, правильного застосування законодавства в районній 
державній адміністрації, що належить до сфери її управління, представлення 
інтересів в судах.

Перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України 
проекти наказів та інших актів, що подаються на підпис голові районної державної 
адміністрації, погоджує (візує) їх.

Інформує голову районної державної адміністрації про необхідність вжиття 
заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, 
визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування.

Вносить пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну 
реєстрацію.

Організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь 
у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних 
зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів районної 
державної адміністрації.

Здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань державних 
службовців районної державної адміністрації.

Опрацьовує документи, що надходять до сектору, готує до них аналітичні, 
довідкові та інші матеріали, а також проекти розпоряджень, наказів з цих питань.

Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку. Виконує інші 
доручення завідувача сектору, керівника апарату районної державної адміністрації, 
що стосуються питань організації роботи апарату районної державної адміністрації в 
межах своїх повноважень та відповідно до чинного законодавства.



Проводить організаційну та роз'яснювальну роботу з питань запобігання та 
виявлення корупції, перевірку фактів своєчасності подання електронних декларацій 
згідно із Законом України «Про запобігання корупції».

Розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційних правопорушень, 
а також здійснює контроль за їх проведенням, надає структурним підрозділам 
районної державної адміністрації, підприємствам, установам, організаціям та їх 
окремим працівникам роз'яснення щодо застосування антикорупційного 
законодавства.

Надає допомогу в заповненні електронних декларацій згідно з вимогами 
чинного законодавства.

Забезпечує організацію проведення перевірки, передбаченої частинами 
третьою та четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади».

Забезпечує в установленому порядку представлення інтересів районної 
державної адміністрації в судах різних інстанцій та інших органах.

Опрацьовує документи, що надходять до сектору, готує до них аналітичні, 
довідкові та інші матеріали, а також проекти розпоряджень з цих питань.

Готує інформаційні, довідкові та інші матеріали з питань застосування чинного 
законодавства в апараті районної державної адміністрації та структурних підрозділах 
районної державної адміністрації.

Надає безоплатну первинну правову допомогу, зокрема: надання правової 
інформації; консультацій і роз’яснень з правових питань; складення заяв, скарг, 
інших документів правового характеру (крім процесуальних), а також надання особі 
допомоги в забезпеченні доступу до вторинної правової допомоги та м ед іац ії .

Так, як у Кегичівській районній державній адміністрації на виконання Указу 
Президента України від 07.02.2008 №109/2008 «Про першочергові заходи щодо 
забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до 
органів державної влади та органів місцевого самоврядування» працює «телефон 
довіри», то відповідно до графіку функціонування «телефону довіри» в районній 
державній адміністрації, головний спеціаліст надає безоплатну первинну правову 
допомогу громадянам з питань, що належать до компетенції районної державної 
адміністрації, за всіма видами правових послуг, визначених Законом України «Про 
безоплатну правову допомогу».

Забезпечує підтримку у контрольному стані розпоряджень голови районної 
державної адміністрації

На час відсутності завідувача сектору з поважних причин (відпустка, хвороба, 
тощо) виконує його обов’язки.

3. Права

Головний спеціаліст сектору має право:
За дорученням керівництва районної державної адміністрації представляти 

юридичний сектор апарату районної державної адміністрації в інших органах 
управління при розгляді питань, що належать до його компетенції;

Запитувати, за згодою керівництва районної державної адміністрації, та 
отримувати від посадових осіб інших органів виконавчої влади інформацію, 
необхідну для виконання службових обов’язків;



За дорученням керівництва районної державної адміністрації, завідувача 
сектору брати участь у нарадах, зборах, засіданнях, пов'язаних з функціональними 
обов'язками.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст сектору несе, згідно чинного законодавства, 
відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та 
обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норми 
етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на 
державну службу та її проходженням, порушення правил внутрішнього службового 
розпорядку.

Головний спеціаліст одержує інформацію, необхідну для виконання посадових 
обов’язків, від завідувача сектору та керівника апарату районної державної 
адміністрації в одноденний строк з дати її надходження до сектору. Підготовлену 
інформацію представляє завідувачу сектору та керівнику апарату у визначений 
термін.

Проекти документів, що готує головний спеціаліст, погоджує із відповідними 
структурними підрозділами районної державної адміністрації.

Головний спеціаліст може готувати документи та розглядати інші питання 
інформаційних взаємозв’язків спільно із структурними підрозділами районної 
державної адміністрації згідно з резолюцією голови районної державної 
адміністрації, заступників голови районної державної адміністрації та керівника 
апарату районної державної адміністрації.

Завідувач юридичного / / /у
сектору апарату районної
державної адміністрації . / /  і  О.В. Віхляєва

З інструкцією ознайомлена:

5.Взаємовідносини (зв’язки ) за посадою

о  з  №
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Керівник апарату районної 
державної адміністрації
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста відділу ведення Державного 

реєстру виборців апарату районної державної адміністрації

І. Загальні положення.

Головний спец іал іст  відділу ведення Д ерж авного реєстру виборців 
апарату районн о ї держ авної адм ін істрац ії  (далі - головний спец іал іст) 
забезпечує своєчасне внесення даних до АІТС «Д ерж авний реєстр 
виборців».

Головний спец іал іст  безпосередньо  п ідпорядковується  начальнику 
відділу ведення Д ерж авного реєстру  виборців апарату районної держ авної 
адм ін істрац ії  та керівнику апарату районн о ї держ авної адм ін істрац ії.

Головний спец іал іст  призначається  на посаду та зв ільняється  з посади 
керівником апарату районної держ авної адм ін істрац ії  за погодж енням  
начальника відділу.

Головний спец іал іст  в своїй роботі керується К онституц ією  У країни, 
Законами У країни „Про м ісцеві держ авні адм ін істрац ії” , „Про державну 
служ бу” , „Про звернення гром адян” , „Про Д ерж авний реєстр ви борц ів” , 
„Про запобігання  коруп ц ії” , актами П резидента  У країни та Кабінету 
М ін істр ів  У країни , Ц ентральної виборчої комісії, розпорядж енням и голів 
обласної та рай он н о ї держ авних адм ін істрац ій , наказам и начальника 
відділу ведення та відділу адм ін істрування Д ерж авного реєстру виборців 
апарату обласної держ авної адм ін істрац ії,  кер івника апарату районної 
держ авної адм ін істрац ії ,  а також  П олож енням  про відділ  ведення 
Д ерж авного реєстру  виборців апарату районної держ авної адм ін істрац ії.

Вимоги до проф есійно ї компетентності.
Загальні вимоги: наявність вищ ої освіти ступеня молодш ого

бакалавра або бакалавра, вільне володіння державною  мовою. Стажу 
роботи не потребує.

С пеціальні вимоги: знання законів  У країни, актів П резидента
України, К абінету  М ін істр ів  У країни, норм ативно-правових  актів 
Ц ентральної виборчої ком ісії щодо ведення Д ерж авного реєстру виборців;

Я кісне виконання поставлених завдань: вміння працю вати з
інформацією  та досягати  кінцевих  результат ів , виріш увати комплексні 
завдання, надавати  пропозиції, їх  аргум ентувати  та презентувати ;

К омандна робота  та взаємодія: працю вати в команді;
С прийняття змін: здатн ість  приймати зм іни та зм іню ватись;
Технічне вміння: вміння використовувати  комп 'ю терне обладнання та 

програмне забезпечення, використовувати  офісну техніку;
Особисті компетенції:  в ідповідальн ість , уваж ність  до деталей,

креативн ість та  ін іц іативн ість , вміння працю вати в стресових ситуаціях.



Г оловний спец іал іст  в ідділу п ідвищ ує свій проф есіональний рівень 
ш ляхом прийняття  участі у сем інарах , навчаннях  та ш ляхом самоосвіти . 
П овинен дотрим уватися  правил внутр іш нього  служ бового розпорядку.

II. Завдання та обов’язки.

Г оловний спец іал іст  відділу:

Забезпечує ведення Реєстру , до якого вносяться в ідом ості про 
громадян У країни , що маю ть право голосу і прож иваю ть або перебуваю ть 
на тери то р ії  села, селищ а;

С кладає та уточню є списки виборців  на виборчих д ільницях;
Забезпечує ведення Реєстру , що передбачає проведення орган ізац ійно- 

правово ї п ідготовки  та виконання в реж им і записування таких дій:
внесення запису про виборця до бази даних Реєстру;
внесення зм ін до п ерсон альни х  даних Реєстру;
знищ ення запису у Реєстр і з п ідстав та в порядку, що встановлені 

Законом У країни  "Про Д ерж авний  реєстр  виборців" та прийнятими 
в ідповідно  до нього актами розп орядн и ка  Реєстру;

В ізуальний  та автом атизован ий  контроль повноти і коректностГ  
персональних  даних Реєстру;

Веде облік  ус іх  операц ій , пов 'язани х  із зм інами бази даних Реєстру, в 
порядку та за формою , що встановлен і розпорядником  Реєстру;

Забезпечує у взаєм од ії  з регіональни м  відділенням  Д ерж авної служби 
спец іального  зв 'язку  та захисту  інф орм ації  У країни захист Реєстру у 
процесі його створення та ведення;

У становлю є на п ідстав і в ідом остей  про виборчу адресу виборця номер 
тери тор іальн ого  виборчого  округу та  номер виборчої д ільниці, до яких 
належ ить виборець;

Н адає на письм ову вимогу виборця інф орм ацію  про його персональні 
дані, внесені до Реєстру;

Н адсилає на виборчу адресу виборця довідку про його вклю чення до 
Реєстру за формою , встановленою  розпорядником  Реєстру, та веде облік 
осіб, яким видана така  довідка;

П роводить у разі потреби перевірку  зміни персональних  д ан и х ' 
виборця, зазн ачен их  у заяві;

Зд ійсню є щ ом ісячне поновлення бази даних Реєстру;
Забезпечує у разі призначення виборів  чи реф ерендум ів  складення, 

уточнення та виготовлення списків  виборців на виборчих дільницях 
в ідповідно  до законодавства ;

Н адає в установленом у  порядку статистичну інформацію  про к ількісн і 
характеристики  виборчого  корпусу на п ідставі в ідом остей Реєстру;

Р озглядає запити та звернення виборців, а також  звернення політичних 
партій  у порядку, встановленом у Законом У країни "Про Д ерж аний реєстр 
виборців";

П роводить перевірку некоректних  в ідом остей  Реєстру, виявлених 
розпорядником  Реєстру;

Здійсню є інші ф ункції в ідповідно  до законодавства , необхідні для 
виконання покладених  на нього завдань;

В иконує ф ункції оператора  відділу ведення Д ерж авного реєстру 
виборців  в ідповідно  до вимог Ін стр укц ії  оператора органу ведення 
Д ерж авного  реєстру  виборців;



П ередає у встановленом у порядку та визначені строки в ідповідальн ій  
особі районн о ї держ авн ої адм ін істрац ії  по забезпеченню  доступу до 
публічно ї інф орм ації, яка відповідно  до Закону У країни «Про доступ до 
публічно ї інф орм ації»  є публічною , крім інф орм ації з обмеженим 
доступом;

П одає інф ормацію  для наповнення розділу  відділу на оф іційному веб- 
сайті районн о ї держ авн ої адм ін істрац ії;

Виконує інші доручення кер івника апарату районної держ авної 
адм ін істрац ії;

III. П р а в а .

Головний спец іал іст  має право:
Вносити проп озиц ії  щодо вдосконалення роботи відділу;
О трим увати в установленом у порядку від інш их структурних 

п ідрозд іл ів  рай он н о ї держ авної адм ін істрац ії ,  в ідповідних органів  
м ісцевого сам оврядування, п ідприєм ств , установ та орган ізац ій  
інф ормацію , докум енти  та  інші м атеріали з питань, що належ ать до 
ком петенц ії  в ідділу;

Брати участь в орган ізац ії  д ілового листування з органами виконавчої 
влади, п ідприєм ствам и , установам и та орган ізац іям и  у межах наданих 
повноваж ень.

IV. Відповідальність.

Головний спец іал іст  несе згідно  чинного законодавства  
в ідповідальн ість  за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань 
та о б о в ’язків , поруш ення норми етики поведінки  держ авного служ бовця та 
обмежень, п о в ’язаних з прийняттям  на державну службу та її 
проходж енням .

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

Головний спец іал іст  одержує інф орм ацію , необхідну для виконання 
посадових о б о в ’язків , від начальника відділу  в одноденний строк з дати її  
надходж ення до відділу. П ідготовлену  інф ормацію  представляє начальнику 
відділу у визначений ним термін.

П роекти докум ентів , що готує головний спеціаліст, погодж ує із 
в ідповідним и структурним и п ідрозділам и районної держ авної 
адмін істрац ії.

Головний спец іал іст  відділу може готувати документи та розглядати  
інші питання інф орм аційних  взаєм о зв ’язк ів  спільно із структурним и 
підрозділам и районн о ї держ авної адм ін істрац ії  згідно з резолю цією  голови 
районної держ авн ої адм ін істрац ії, заступників  голови районної держ авної 
адм ін істрац ії  та кер івника  апарату районн о ї держ авної адм ін істрац ії.

Начальник відділу ведення 
Державного реєстру виборців 
апарату районної державної адміністрації

З посадовою інструкцією 
ознайомлений _____________
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ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник апарату районної 
державної адміністрації

В. Гриценко

“ ” А ЬОТГРТГО 2018р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста відділу ведення Державного 

реєстру виборців апарату районної державної адміністрації

І. Загальні положення.

Головний спец іал іст  відділу ведення Д ерж авного реєстру виборців 
апарату районної держ авної адм ін істрац ії  (далі - головний спеціаліст) 
забезпечує своєчасне внесення даних до АІТС «Державний реєстр 
виборців».

Головний спец іал іст  безпосередньо  п ідпорядковується начальнику 
відділу ведення Д ерж авного реєстру виборців апарату районної держ авної 
адм ін істрац ії та  керівнику апарату районної держ авної адміністрації.

Головний спец іал іст  призначається на посаду та звільняється з посади 
керівником апарату районної держ авної адм ін істрац ії за погодженням 
начальника відділу.

Головний спец іал іст  в своїй роботі керується Конституцією  України, 
Законами України „Про місцеві державні адм ін істрац ії” , „Про державну 
служ бу” , „Про звернення гром адян” , „Про Д ерж авний реєстр виборц ів”, 
„Про запобігання корупц ії” , актами П резидента  України та Кабінету 
М іністрів  У країни, Ц ентральної виборчої комісії, розпорядж еннями голів 
обласної та районн о ї держ авних адм ін істрацій , наказами начальника 
відділу ведення та відділу адм ін істрування Д ерж авного реєстру виборців 
апарату обласної держ авної адм ін істрац ії, керівника апарату районної 
держ авної адм ін істрац ії,  а також  П олож енням про відділ ведення 
Д ерж авного реєстру виборців апарату районної держ авної адміністрації.

Вимоги до проф есійної компетентності.
Загальні вимоги: наявність вищ ої освіти ступеня молодш ого

бакалавра або бакалавра, вільне володіння державною мовою. Стажу 
роботи не потребує.

Спеціальні вимоги: знання законів  України, актів П резидента
У країни, Кабінету  М іністрів  України, нормативно-правових актів 
Ц ентральної виборчої ком іс ії щодо ведення Д ерж авного реєстру виборців;

Якісне виконання поставлених завдань: вміння працю вати з
інформацією  та досягати  к інцевих результатів , виріш увати комплексні 
завдання, надавати пропозиції, їх аргум ентувати та презентувати;

Командна робота та взаємодія: працю вати в команді;
С прийняття змін: здатність приймати зміни та зм іню ватись;
Технічне вміння: вміння використовувати  комп 'ю терне обладнання та 

програмне забезпечення, використовувати  офісну техніку;
Особисті компетенції: в ідповідальн ість, уваж ність до деталей,

креативність та ін іц іативн ість, вміння працю вати в стресових ситуаціях.
Головний спец іал іст  відділу підвищ ує свій професіональний рівень 

ш ляхом прийняття участі у семінарах, навчаннях та шляхом самоосвіти. 
П овинен дотрим уватися правил внутріш нього службового розпорядку.



11. Завдання та обо в ’язки.

Головний сп ец іал іст  відділу:

Забезпечує ведення  Реєстру , до якого вносяться відомості про 
громадян У країни , що маю ть право голосу і прож иваю ть або перебуваю ть 
на територ ії  села, селищ а;

С кладає та у то ч н ю є списки виборців  на виборчих дільницях;
Забезпечує ведення  Реєстру , що передбачає проведення організац ійно- 

правової п ідготовки  та  виконання в режимі записування таких дій:
внесення запису  про виборця до бази даних Реєстру;
внесення зм ін  до п ерсон альни х  даних Реєстру;
знищ ення запису  у Реєстрі з п ідстав та в порядку, що встановлені 

Законом У країни  "Про Д ерж авний  реєстр виборців" та прийнятими 
відповідно до нього  актами розпорядни ка  Реєстру;

В ізуальний та  автом атизован ий  контроль повноти і коректності 
персональних даних Реєстру;

Веде облік ус іх  операц ій , пов 'язаних  із зм інам и бази даних Реєстру, в 
порядку та за формою , що встановлен і розпорядником  Реєстру;

Забезпечує у взаєм од ії  з регіональним  відд іленням  Д ерж авної служби 
спеціального зв 'язку  та  захисту інф ормації У країни  захист Реєстру у ^  
процесі його створення та  ведення;

У становлю є на п ідстав і в ідом остей  про виборчу адресу виборця номер 
територ іального  виборчого  округу та номер виборчої дільниці, до яких 
належ ить виборець;

Надає на письм ову  вимогу виборця інформацію  про його персональні 
дані, внесен і до Реєстру ;

Н адсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до 
Реєстру за формою , встановленою  розпорядником  Реєстру, та веде облік 
осіб, яким  видана така  довідка;

П роводить у разі потреби перевірку зм іни персональних даних 
виборця, зазн ачен их  у заяві;

Здійсню є щ ом ісячне  поновлення бази даних Реєстру;
Забезпечує у разі призначення виборів чи реф ерендумів складення, 

уточнення та ви готовлення списків  виборців на виборчих дільницях 
відповідно до законодавства ;

Н адає в установленом у  порядку статистичну інформацію  про кількісні 
характеристики  ви борчого  корпусу на п ідставі в ідом остей Реєстру;

Розглядає  запити  та  звернення виборців, а також  звернення політичних 
партій у порядку, встановленом у Законом У країни "Про Держаний реєстр 
виборців";

П роводить перев ірку  некоректних в ідом остей  Реєстру, виявлених 
розпорядником  Реєстру ;

Здійсню є інш і ф ункції в ідповідно  до законодавства , необхідні для 
виконання покладених  на нього завдань;

В иконує ф ункц ії  оператора відділу ведення Державного реєстру 
виборців  в ідповідно  до вимог Інструкц ії оператора органу ведення 
Д ерж авного реєстру  виборців;

П ередає у встановленом у порядку та визначені строки в ідповідальній  
особі р ай он н о ї держ авн о ї адм ін істрац ії  по забезпеченню  доступу до 
публічно ї інф орм ації, яка в ідповідно  до Закону України «Про доступ до 
публічно ї інф орм ації»  є публічною , крім інф орм ації з обмеженим 
доступом;



П одає інф ормацію  для наповнення розділу  відділу на оф іц ійному веб- 
сайті районн о ї держ авної адм ін істрац ії;

Виконує інші доручення кер івника апарату районної держ авної 
адм ін істрац ії;

На час в ідсутності начальника відділу з поваж них причин (відпустка, 
хвороба, тощ о) виконує його о б о в ’язки.

III. П р а в а .

Головний спец іал іст  має право:
Вносити  проп озиц ії  щодо вдосконалення роботи відділу;
О трим увати в установленом у порядку від інш их структурних 

п ідрозд іл ів  районної держ авної адм ін істрац ії,  в ідповідних органів 
м ісцевого  сам оврядування , п ідприєм ств, установ та орган ізац ій  
інф ормацію , докум енти  та  інші м атеріали з питань, що належ ать до 
ком петенц ії  відділу;

Брати участь в орган ізац ії  д ілового  листування з органами виконавчої 
влади, п ідприєм ствам и , установам и  та орган ізац іям и  у межах наданих 
повноваж ень.

IV. Відповідальність.

Головний спец іал іст  несе згідно чинного законодавства  
в ідп овідальн ість  за неякісне  або несвоєчасне виконання посадових завдань 
та о б о в ’язків , поруш ення норми етики поведінки держ авного служ бовця та 
обмежень, п о в ’язаних з прийняттям  на держ авну службу та її 
проходженням .

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

Головний спец іал іст  одерж ує інф ормацію , необхідну для виконання 
посадових о б о в ’язків , від начальника відділу в одноденний строк з дати її  
надходж ення до відділу. П ідготовлену  інф орм ацію  представляє начальнику 
відділу у визначений ним термін.

П роекти докум ентів , що готує головний спец іаліст , погодж ує із 
в ідповідними структурним и п ідрозділам и районної держ авної 
адм ін істрац ії.

Головний спец іал іст  відділу може готувати докум енти та розглядати  
інші питання інф орм аційних взаєм о зв ’язк ів  спільно із структурними 
п ідрозділам и районної держ авн ої адм ін істрац ії  згідно з резолю цією  голови 
районн о ї держ авної адм ін істрац ії,  заступників  голови районної держ авної 
адм ін істрац ії  та кер івника апарату районної держ авної адмін істрац ії.

Начальник відділу ведення 
Державного реєстру виборців 
апарату районної державної адміністрації

Гусак Н.С.
(ПІБ)

“ О £  ” д у т о г о  2 0 1 8 р.

З посадовою інструкцією 
ознайомлений

 ’(підпис)

Р.В. Тимченко



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Керівник апарату 
районної державної 
адміністрації

Л. Гриценко
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Посадова інструкція 
головного спеціаліста організаційного відділу 

апарату районної державної адміністрації

1. Загальні положення

Г оловний спеціаліст організаційного відділу апарату районної 
державної адміністрації (далі головний спеціаліст відділу) в межах своєї 
компетенції виконує завдання та обов’язки, покладені на відділ.

Головний спеціаліст відділу підпорядковується керівнику апарату 
районної державної адміністрації та начальнику організаційного відділу (далі 
-  відділ) апарату районної державної адміністрації.

Головний спеціаліст відділу призначається на посаду та звільняється з 
Посади керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до 
вимог чинного законодавства України.

Головний спеціаліст відділу в своїй діяльності керується Конституцією 
України, законами України «Про державну службу», «Про місцеві державні 
адміністрації», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної 
інформації» іншими правовими актами Верховної ради України, актами 
Президента України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями 
голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника 
апарату районної державної адміністрації, рішеннями обласної та районної 
рад, нормативними документами, що стосуються державної служби та 
діяльності районної державної адміністрації, Регламентом районної 
державної адміністрації, Положенням про апарат районної державної 
адміністрації, а також Положенням про організаційний відділ апарату 
районної державної адміністрації.

Вимоги до професійної компетентності.
Загальні вимоги.
Наявність вищої освіти ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, 

вільне володіння державною мовою, стажу роботи не потребує.
Спеціальні вимоги.
Якісне виконання поставлених завдань: вміння працювати з

інформацією, здатність працювати в декількох проектах одночасно,
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орієнтація на досягнення кінцевих результатів,вміння надавати пропозиції, їх 
аргументувати та презентувати.

Командна робота та взаємодія: вміння працювати в команді, надавати 
зворотній зв'язок, вміння ефективної координації з іншими.

Сприйняття змін: виконання плану змін та покращень, здатність 
приймати зміни та змінюватися.

Технічні вміння: вміння використовувати комп'ютерне обладнання та 
програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

Особистісні компетенції: відповідальність, самостійність у роботі, 
уважність до деталей, наполегливість, ініціативність, орієнтація на 
саморозвиток, вміння працювати у стресових ситуаціях.

Г оловний спеціаліст організаційного відділу апарату районної 
державної адміністрації бере участь у роботі з підвищення кваліфікації 
працівників відділу: семінарах, нарадах, навчаннях державних службовців, а 
також систематично підвищує особистий професійний рівень шляхом 
самоосвіти.

На період відсутності головного спеціаліста організаційного відділу 
апарату районної державної адміністрації Колотюк A.B. обов’язки по роботі 
з наповнення офіційного веб-сайту районної державної адміністрації та 
роботі з запитами виконує головний спеціаліст організаційного відділу 
апарату районної державної адміністрації Бендеберя С.В.

2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст відділу:
забезпечує виконання Кегичівською районною державною 

адміністрацією обов’язків розпорядника інформації, передбачених Законом 
України «Про доступ до публічної інформації»;

- забезпечує своєчасне інформаційне наповнення офіційного веб-сайту 
районної державної адміністрації;

- здійснює контроль за дотриманням керівниками та посадовими 
особами структурних підрозділів районної державної адміністрації термінів 
подання інформації для наповнення офіційного веб-сайту районної державної 
адміністрації;

- здійснює збирання, систематизацію, накопичення та зберігання в 
електронній формі документів або їх копій, які містять публічну інформацію, 
які подаються для розміщення на офіційному веб-сайті районної державної 
адміністрації;

- здійснює оприлюднення та надання відповідей на запити, в порядку та 
в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

- за дорученням керівництва районної державної адміністрації здійснює 
підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, 
наказів керівника апарату районної державної адміністрації;
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- організаційно забезпечує запрошення учасників на селекторні наради 
Харківської обласної державної адміністрації, які проводяться у режимі 
системи відеоконференцзв’язку Ілґе8іге ;

- виконує функції, що включають організаційно-технічне забезпечення 
адміністративно-розпорядчої діяльності голови районної державної 
адміністрації;

- організовує проведення телефонних переговорів голови районної 
державної адміністрації, записує за його відсутності одержану інформацію і 
доводить до його відома її зміст, передає і приймає інформацію по 
приймально-переговорних пристроях, а також телефонограми, своєчасно 
доводить до його відома інформацію, одержану по каналах зв'язку;

- виконує інші доручення голови районної державної адміністрації та 
керівника апарату районної державної адміністрації.

- дотримується правил внутрішнього службового розпорядку.

3. Права

Головний спеціаліст відділу має право:
- за дорученням керівництва районної державної адміністрації 

представляти районну державну адміністрацію в структурних підрозділах 
районної державної адміністрації, на підприємствах, в установах та 
організаціях, які належать до сфери управління районної державної 
адміністрації, з питань, що входять до компетенції відділу;

- брати участь у контролі (перевірках) інших органів виконавчої влади, 
підприємств, установ та організацій згідно з чинним законодавством з 
питань, що стосуються діяльності відділу та питань щодо забезпечення 
доступу до публічної інформації;

- у процесі виконання покладених на відділ завдань, у межах наданих 
повноважень, забезпечувати листування з іншими органами виконавчої 
влади, підвідомчими підприємствами, установами та організаціями, органами 
місцевого самоврядування району з питань, що стосуються його роботи та 
повноважень;

- брати участь у розгляді пропозицій, звернень, заяв, скарг органів 
виконавчої влади, громадян, громадських об’єднань, підприємств, установ та 
організацій, що належать до сфери управління районної державної 
адміністрації і стосуються компетенції відділу;

- вносити пропозиції керівництву щодо поліпшення роботи підрозділів 
районної державної адміністрації щодо виконання вимог Закону України 
«Про доступ до публічної інформації»;

- готувати та вносити в установленому порядку пропозиції щодо 
притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні законодавства з 
питань доступу до публічної інформації, що належать до компетенції відділу.
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4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе персональну відповідальність за 
неякісне або несвоєчасне виконання покладених на нього завдань та 
обов’язків, порушення етики норм поведінки державного службовця та 
обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходження.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Головний спеціаліст відділу одержує інформацію, необхідну для 
виконання посадових обов’язків, в тому числі по роботі з наповнення 
офіційного веб-сайту Кегичівської районної державної адміністрації від 
структурних підрозділів районної державної адміністрації.

Головний спеціаліст відділу може готувати документи та розглядати 
інші питання інформаційних взаємозв’язків спільно із структурними 
підрозділами районної державної адміністрації згідно з резолюцією голови 
районної державної адміністрації та керівника апарату районної державної 
адміністрації.

Начальник організаційного 
відділу апарату районної 
державної адміністрації

З посадовою інструкцією 
ознайомлена:

Дата  2018 рік



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Керівник апарату 
районної державної 
адміністрації

ГРИЦЕНКО
/ 4 »  ^  І о М / г о ^

Посадова інструкція 
головного спеціаліста організаційного відділу 

апарату районної державної адміністрації

1. Загальні положення

Головний спеціаліст організаційного відділу апарату районної 
державної адміністрації (далі головний спеціаліст відділу) в межах своєї 
компетенції виконує завдання та обов’язки, покладені на відділ.

Головний спеціаліст відділу підпорядковується керівнику апарату 
районної державної адміністрації та начальнику організаційного відділу (далі 
-  відділ) апарату районної державної адміністрації.

Головний спеціаліст відділу призначається на посаду та звільняється з 
посади керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до 
вимог чинного законодавства України.

Головний спеціаліст відділу в своїй діяльності керується Конституцією 
України, законами України «Про державну службу», «Про місцеві державні 
адміністрації», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної 
інформації» іншими правовими актами Верховної ради України, актами 
Президента України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями 
голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника 
апарату районної державної адміністрації, рішеннями обласної та районної 
рад, нормативними документами, що стосуються державної служби та 
діяльності районної державної адміністрації, Регламентом районної 
державної адміністрації, Положенням про апарат районної державної 
адміністрації, а також Положенням про організаційний відділ апарату 
районної державної адміністрації.

Вимоги до професійної компетентності.
Загальні вимоги.
Наявність вищої освіти ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, 

вільне володіння державною мовою, стажу роботи не потребує.
Спеціальні вимоги.
Якісне виконання поставлених завдань: вміння працювати з

інформацією, здатність працювати в декількох проектах одночасно,



орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння надавати пропозиції, 
їх аргументувати та презентувати.

Командна робота та взаємодія: вміння працювати в команді, надавати 
зворотній зв'язок, вміння ефективної координації з іншими.

Сприйняття змін: виконання плану змін та покращень, здатність 
приймати зміни та змінюватися.

Технічні вміння: вміння використовувати комп'ютерне обладнання та 
програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

Особистісні компетенції: відповідальність, самостійність у роботі, 
уважність до деталей, наполегливість, ініціативність, орієнтація на 
саморозвиток, вміння працювати у стресових ситуаціях.

Головний спеціаліст організаційного відділу апарату районної 
державної адміністрації бере участь у роботі з підвищення кваліфікації 
працівників відділу: семінарах, нарадах, навчаннях державних службовців, а 
також систематично підвищує особистий професійний рівень шляхом 
самоосвіти.

Головний спеціаліст відділу повинен знати та дотримуватись вимог 
правил внутрішнього службового розпорядку, правил ділового етикету, норм 
охорони праці та протипожежної безпеки, вільно володіти діловою 
української мовою.

На період відсутності головного спеціаліста організаційного відділу 
апарату районної державної адміністрації його обов’язки виконує інший 
головний спеціаліст організаційного відділу апарату районної державної 
адміністрації.

2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст відділу:
забезпечує виконання Кегичівською районною державною 

адміністрацією обов’язків розпорядника інформації, передбачених Законом 
України «Про доступ до публічної інформації»;

- забезпечує своєчасне інформаційне наповнення офіційного веб-сайту 
районної державної адміністрації;

- здійснює контроль за дотриманням керівниками та посадовими 
особами структурних підрозділів районної державної адміністрації термінів 
подання інформації для наповнення офіційного веб-сайту районної державної 
адміністрації;

- здійснює збирання, систематизацію, накопичення та зберігання в 
електронній формі документів або їх копій, які містять публічну інформацію, 
які подаються для розміщення на офіційному веб-сайті районної державної 
адміністрації;

- організовує оперативне висвітлення діяльності голови районної 
державної адміністрації, заходів, що проводяться районною державною 
адміністрацією;
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- за дорученням керівництва районної державної адміністрації здійснює 
підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, 
наказів керівника апарату районної державної адміністрації;

- організаційно забезпечує запрошення учасників на селекторні наради 
Харківської обласної державної адміністрації, які проводяться у режимі 
системи відеоконференцзв’язку ЬіґеБіге ;

- виконує функції, що включають організаційно-технічне забезпечення 
адміністративно-розпорядчої діяльності голови районної державної 
адміністрації;

- організовує проведення телефонних переговорів голови районної 
державної адміністрації, записує за його відсутності одержану інформацію і 
доводить до його відома її зміст, передає і приймає інформацію по 
приймально-переговорних пристроях, а також телефонограми, своєчасно 
доводить до його відома інформацію, одержану по каналах зв'язку;

- виконує доручення голови районної державної адміністрації, 
керівника апарату районної державної адміністрації та начальника 
організаційного відділу апарату районної державної адміністрації;

- дотримується правил внутрішнього службового розпорядку.

3. Права

Головний спеціаліст відділу має право:
- за дорученням керівництва районної державної адміністрації 

представляти районну державну адміністрацію в структурних підрозділах 
районної державної адміністрації, на підприємствах, в установах та 
організаціях, які належать до сфери управління районної державної 
адміністрації, з питань, що входять до компетенції відділу;

- брати участь у контролі (перевірках) інших органів виконавчої влади, 
підприємств, установ та організацій згідно з чинним законодавством з 
питань, що стосуються діяльності відділу;

- у процесі виконання покладених на відділ завдань, у межах наданих 
повноважень, забезпечувати листування з іншими органами виконавчої 
влади, підвідомчими підприємствами, установами та організаціями, органами 
місцевого самоврядування району з питань, що стосуються його роботи та 
повноважень;

- брати участь у розгляді пропозицій, звернень, заяв, скарг органів 
виконавчої влади, громадян, громадських об’єднань, підприємств, установ та 
організацій, що належать до сфери управління районної державної 
адміністрації і стосуються компетенції відділу;

- брати участь у засіданнях колегії районної державної адміністрації, 
зборах управлінсько-господарського активу району, нарадах, що проводяться 
в районній державній адміністрації;

- готувати та вносити в установленому порядку пропозиції щодо 
притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні законодавства з 
питань доступу до публічної інформації, що належать до компетенції відділу.
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4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу несе персональну відповідальність за 
неякісне або несвоєчасне виконання покладених на нього завдань та 
обов’язків, порушення норм етики поведінки державного службовця та 
обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходження.

Головний спеціаліст відділу одержує інформацію, необхідну для 
виконання посадових обов’язків, в тому числі по роботі з наповнення 
офіційного веб-сайту Кегичівської районної державної адміністрації від 
структурних підрозділів районної державної адміністрації.

Головний спеціаліст відділу може готувати документи та розглядати 
інші питання інформаційних взаємозв’язків спільно із структурними 
підрозділами районної державної адміністрації згідно з резолюцією голови 
районної державної адміністрації, керівника апарату районної державної 
адміністрації та начальника організаційного відділу апарату районної 
державної адміністрації

Начальник організаційного 
відділу апарату районної

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

державної адміністрації О. ХМІЛЕВСЬКА

З посадовою інструкцією 
ознайомлена:



ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник апарату районної 
державної адміністрації

Гриценко 

« 0(»______ УуО 2018 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста сектору управління персоналом апарату 

районної державної адміністрації

1. Загальні положення

Головний спеціаліст сектору управління персоналом апарату районної 
державної адміністрації (далі -  головний спеціаліст) забезпечує реалізацію 
державної політики з питань управління персоналом у районній державній 
адміністрації. В межах своєї компетенції виконує завдання та обов’язки, 
покладені на сектор.

Безпосередньо підпорядковується завідувачу сектору управління 
персоналом апарату районної державної адміністрації та керівнику апарату 
районної державної адміністрації.

Призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату 
районної державної адміністрації у порядку, передбаченому чинним 
законодавством.

Головний спеціаліст у своїй роботі керується Конституцією України, 
Законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну 
службу», «Про місцеве самоврядування», «Про запобігання корупції», іншими 
актами законодавства, що стосуються державної служби та діяльності районної 
державної адміністрації, Указами Президента України, постановами та 
розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, що 
забезпечує формування та реалізацію державної політики у сфері державної 
служби, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, 
Кодексом законів про працю України, Регламентом районної державної 
адміністрації, Положенням про сектор управління персоналом апарату районної 
державної адміністрації.

Вимоги до професійної компетентності.



Загальні вимоги: наявність вищої освіти ступеня молодшого бакалавра 
або бакалавра. Вільне володіння державною мовою. Стажу роботи не потребує.

Спеціальні вимоги:
Знання законодавства: Конституції України, Законів України «Про 

місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про місцеве 
самоврядування», «Про запобігання корупції», Кодекс законів про працю 
України, повинен знати практику застосування чинного законодавства з питань 
управління персоналом, порядок оформлення, прийняття, переведення та 
звільнення працівників; порядок ведення обліку та зберігання їх особових справ 
та трудових книжок, організацію праці та управління, трудове законодавство.

Якісне виконання поставлених завдань: вміння працювати з інформацією; 
здатність працювати в декількох проектах одночасно; орієнтація на досягнення 
кінцевих результатів; вміння вирішувати комплексні завдання.

Командна робота та взаємодія: вміння працювати в команді; вміння 
ефективної координації з іншими; вміння надавати зворотний зв'язок.

Сприйняття змін: здатність приймати зміни та змінюватись.
Технічні вміння: вміння використовувати комп'ютерне обладнання та 

програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.
Особистісні компетенції: відповідальність; уважність до деталей;

орієнтація на саморозвиток; вміння працювати в стресових ситуаціях.
Головний спеціаліст повинен знати правила ділового етикету; правила та 

норми охорони праці та протипожежного захисту, ділову мову. Підвищувати 
рівень професійної компетентності шляхом участі у семінарах, навчаннях та 
самоосвіти. Повинен дотримуватись правил внутрішнього службового 
розпорядку.

2 .Завдання та обов"язки

Головний спеціаліст сектору:

Розробляє проекти розпоряджень голови районної державної 
адміністрації та накази керівника апарату районної державної адміністрації з 
питань, віднесених до компетенції сектору веде їх облік.

Організаційно забезпечує роботу ради по роботі з кадрами та оформляє 
відповідні документи.

Організаційно забезпечує засідання дисциплінарної комісії з розгляду 
дисциплінарних справ Кегичівської районної державної адміністрації своєчасно 
оформляє протоколи, необхідні документи та здійснює контроль за виконанням 
рішень.



Організаційно забезпечує роботу семінарів-навчань державних 
службовців своєчасно оформляє протоколи, необхідні документи та здійснює 
контроль за виконанням рішень.

Організаційно забезпечує проведення щорічного оцінювання результатів 
службової діяльності державних службовців апарату та керівників структурних 
підрозділів районної державної адміністрації , оформляє необхідні матеріали та 
надає підсумкову інформацію до обласної державної адміністрації.

Опрацьовує документи, що надходять до сектору, готує до них 
аналітичні, довідкові та інші матеріали, а також проекти розпоряджень з цих 
питань.

Оформляє особові справи та особові картки державних службовців та 
інших працівників районної державної адміністрації згідно вимог чинного 
законодавства.

Контролює виконання плану - графіку навчання державних службовців у 
Харківському регіональному інституті державного управління Національної 
Академії державного управління при Президентові України, Харківському 
національному економічному університеті.

Веде і оформляє табель обліку використаного робочого часу 
працівниками апарату районної державної адміністрації;

Організаційно забезпечує проведення І туру щорічного Всеукраїнського 
конкурсу "Кращий державний службовець". Оформляє протоколи і необхідні 
матеріали.

Обчислює загальний стаж роботи та стаж державної служби державним 
службовцям апарату районної державної адміністрації та керівникам 
структурних підрозділів районної державної адміністрації, складає графіки 
щорічних відпусток працівників апарату, здійснює контроль за встановленням 
надбавок за вислугу років, присвоєнням чергових рангів державним 
службовцям та наданням відпусток відповідної тривалості.

Забезпечує захист персональних даних, власником яких є Кегичівська 
районна державна адміністрація.

Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням 
трудових книжок та особових справ працівників (закріпленими за нею).

Оформляє довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення 
листків тимчасової непрацездатності.

Готує розпорядження про відрядження працівникам районної державної 
адміністрації, веде їх облік.

Забезпечує виконання дотримання вимог антикорупційного 
законодавства під час підготовки проектів розпоряджень, наказів з питань 
управління персоналом, при призначенні і звільненні державних службовців, 
проведенні спецперевірки, веденні особових справ.

Веде кадровий облік в локальній системі «Картка» ЄДКС «Кадри».



Організаційно забезпечує проходження щорічного медичного огляду 
державними службовцями апарату та структурних підрозділів районної 
державної адміністрації.

Є відповідальною за ведення військового обліку військовозобов"язаних 
та офіцерів запасу районної державної адміністрації.

Виконує інші доручення завідувача сектору та керівника апарату 
районної державної адміністрації.

На час відсутності завідувача сектору з поважних причин (відпустка, 
хвороба, тощо) виконує його обов’язки.

3. Права

Головний спеціаліст сектору має право:

За дорученням керівництва районної державної адміністрації представляти 
сектор управління персоналом апарату районної державної адміністрації в 
інших органах управління при розгляді питань, що належать до його 
компетенції;

Запитувати, за згодою керівництва районної державної адміністрації, та 
отримувати від посадових осіб інших органів виконавчої влади інформацію, 
необхідну для виконання службових обов’язків;

За дорученням керівництва районної державної адміністрації, завідувача 
сектору брати участь у нарадах, зборах, засіданнях, пов'язаних з 
функціональними обов'язками.

4. Відповідальність

Г оловний спеціаліст сектору несе, згідно чинного законодавства, 
відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та 
обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення 
норми етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з 
прийняттям на державну службу та її проходженням, порушення правил 
внутрішнього службового розпорядку.

5. Взаємовідносини (зв’язки ) за посадою

Головний спеціаліст одержує інформацію, необхідну для виконання 
посадових обов’язків, від завідувача сектору та керівника апарату районної 
державної адміністрації в одноденний строк з дати її надходження до сектору. 
Підготовлену інформацію представляє завідувачу сектору та керівнику апарату 
у визначений термін.



Проекти документів, що готує головний спеціаліст, погоджує із 
відповідними структурними підрозділами районної державної адміністрації.

Головний спеціаліст може готувати документи та розглядати інші питання 
інформаційних взаємозв’язків спільно із структурними підрозділами районної 
державної адміністрації згідно з резолюцією голови районної державної 
адміністрації та керівника апарату районної державної адміністрації.

Завідувач сектору управління персоналом 
апарату районної державної адміністрації О. Бабошина

З інструкцією ознайомлена:



ЗАТВЕРДЖ УЮ

Керівник апарату районної  
держ авної  адмін істрації

7 _ Л.В. Гриценко  
ІМДі5у^_2018 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦ ІЯ  
головного спеціаліста відділу д іловодства та контролю  

апарату районної держ авної  адмін істрації

1. Загальні положення

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  д іл о в о д с т в а  та  к о н т р о л ю  а п а р а т у  
р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  (д а л і  -  г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т )  
з д ій с н ю є  к о о р д и н а ц ію  та  м е т о д и ч н е  к е р ів н и ц т в о  р о б о т и  щ одо  
з в е р н е н ь  г р о м а д я н  в р а й о н н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц і ї .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  п р и з н а ч а є т ь с я  на  п о с а д у  та  з в іл ь н я є т ь с я  з 
п о с а д и ,  у п о р я д к у ,  п е р е д б а ч е н о м у  ч и н н и м  з а к о н о д а в с т в о м .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  б е з п о с е р е д н ь о  п ід п о р я д к о в у є т ь с я  к е р ів н и к у  
а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  та  н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у  
д іл о в о д с т в а  т а  к о н т р о л ю  а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в с в о їй  р о б о т і  к е р у є т ь с я :  К о н с т и т у ц іє ю  
У к р а їн и ,  З а к о н а м и  У к р а їн и  « П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у » ,  «П ро  
з в е р н е н н я  г р о м а д я н » ,  « П р о  м іс ц е в і  д е р ж а в н і  а д м ін іс т р а ц і ї» ,  « П ро  
з а п о б іг а н н я  к о р у п ц і ї»  ін ш и м и  а к т а м и  з а к о н о д а в с т в а ,  а к т а м и  
П р е з и д е н т а  У к р а їн и  та  У р я д у  і ін ш и х  ц е н т р а л ь н и х  о р г а н ів  
в и к о н а в ч о ї  в л а д и ,  р о з п о р я д ж е н н я м и  го л ів  о б л а с н о ї  та  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н и х  а д м ін іс т р а ц ій ,  н а к а з а м и  к е р ів н и к а  а п а р а т у  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  Р е г л а м е н т о м  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц і ї ,  П о л о ж е н н я м  про  а п а р а т  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц і ї ,  П о л о ж е н н я м  про  в ід д іл  д іл о в о д с т в а  та  к о н т р о л ю  
а п а р а т у  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї .

В и м о г и  до  п р о ф е с ій н о ї  к о м п е т е н т н о с т і .
З а г а л ь н і  в и м о ги :  в и щ а  о с в іт а  за  о с в іт н ь о  - к в а л іф ік а ц ій н и м  

р ів н е м  м о л о д ш и й  б а к а л а в р  або б а к а л а в р ,  с т а ж у  р о б о т и  не п о т р е б у є .  
В іл ь н е  в о л о д ін н я  д е р ж а в н о ю  м о в о ю .



С п е ц іа л ь н і  в и м о ги :
з н а н н я  з а к о н о д а в с т в а :  К о н с т и т у ц і ї  У к р а їн и ;  З а к о н у  У к р а їн и  « П р о  

д е р ж а в н у  с л у ж б у » ;  З а к о н у  У к р а їн и  « П р о  з а п о б іг а н н я  к о р у п ц і ї» ,  
З а к о н  У к р а їн и  « П р о  з в е р н е н н я  г р о м а д я н » ;

я к іс н е  в и к о н а н н я  п о с т а в л е н и х  за в д а н ь :  в м ін н я  п р а ц ю в а т и  з
ін ф о р м а ц іє ю ;  з д а т н іс т ь  п р а ц ю в а т и  в д е к іл ь к о х  п р о е к т а х  о д н о ч а с н о ;  
о р іє н т а ц ія  на  д о с я г н е н н я  к ін ц е в и х  р е зу л ь т а т ів ;  в м ін н я  в и р іш у в а т и  
к о м п л е к с н і  з а в д а н н я ;  в м ін н я  е ф е к т и в н о  в и к о р и с т о в у в а т и  р е с у р с и  (у 
то м у  ч и с л і  ф ін а н с о в і  і м а т е р іа л ь н і) ;  в м ін н я  н а д а в а т и  п р о п о з и ц і ї ,  їх  
а р г у м е н т у в а т и  та  п р е з е н т у в а т и ;

к о м а н д н а  р о б о т а  та  в з а є м о д ія :  в м ін н я  п р а ц ю в а т и  в к о м ан д і;
в м ін н я  е ф е к т и в н о ї  к о о р д и н а ц і ї  з ін ш и м и ;  в м ін н я  н а д а в а т и  

з в о р о т н и й  з в 'я з о к ;
с п р и й н я т т я  з м ін :  в и к о н а н н я  п л а н у  з м ін  та  п о к р а щ е н ь ;  з д а т н іс т ь  

п р и й м а т и  з м ін и  т а  з м ін ю в а т и с ь ;
т е х н іч н і  в м ін н я :  в м ін н я  в и к о р и с т о в у в а т и  к о м п 'ю т е р н е

о б л а д н а н н я  та  п р о г р а м н е  з а б е з п е ч е н н я ,  в и к о р и с т о в у в а т и  о ф іс н у  
т е х н ік у ;

о с о б и с т іс н і  к о м п е т е н ц і ї :  в ід п о в ід а л ь н іс т ь ;  с и с т е м н іс т ь  і
с а м о с т ій н іс т ь  в р о б о т і ;  у в а ж н іс т ь  до д е т а л е й ;  н а п о л е г л и в іс т ь ;  
к р е а т и в н іс т ь  та  ін іц іа т и в н іс т ь ;  о р іє н т а ц ія  на  с а м о р о з в и т о к ;  
о р іє н т а ц ія  на  о б с л у г о в у в а н н я ;  в м ін н я  п р а ц ю в а т и  в с т р е с о в и х  
с и т у а ц ія х .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  п о в и н е н  з н а т и  п р а в и л а  д іл о в о г о  е т и к е т у ,  
п р а в и л а  та  н о р м и  о х о р о н и  п р а ц і  та  п р о т и п о ж е ж н о г о  з а х и с т у ,  д іл о в у  
м ову .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  п о в и н е н  п р и й м а т и  у ч а с т ь  у с е м ін а р а х ,  
н а в ч а н н я х  т а  п ід в и щ у в а т и  с в ій  п р о ф е с ій н и й  р ів е н ь  ш л я х о м  
с а м о о с в іт и .

З а м іщ у є  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д іл о в о д с т в а  та  к о н т р о л ю  а п а р а т у  
р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  н а  ч ас  й о го  в ід с у т н о с т і  з п о в а ж н и х  
п р и ч и н  ( в ід п у с т к а ,  х в о р о б а ,  т о щ о ) .

2. Завдання га обов ”язки

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т :

у в ід п о в ід н о с т і  до  З а к о н у  У к р а їн и  „П р о  з в е р н е н н я  г р о м а д я н ” 
з а б е з п е ч у є  о б л ік  та  р о з г л я д  з в е р н е н ь  г р о м а д я н ,  о р г а н із а ц ію  їх  
п р и й о м у , г о т у є  д о п о в ід н і  з а п и с к и ,  с к л а д а є  в ід п о в ід н у  з в іт н іс т ь  з цих  
п и т а н ь ;

н а  п ід с т а в і  У к а з у  П р е з и д е н т а  У к р а їн и  в ід  07 л ю т о г о  2008  р о к у  
№ 1 0 9 /2 0 0 8  « П р о  п е р ш о ч е р г о в і  з а х о д и  щ о д о  з а б е з п е ч е н н я  р е а л із а ц і ї  
та  г а р а н т у в а н н я  к о н с т и т у ц ій н о г о  п р а в а  н а  з в е р н е н н я  до о р га н ів  
д е р ж а в н о ї  в л а д и  т а  о р г а н ів  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я »  с т в о р ю є
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з

у м о в и  д л я  у ч а с т і  з а я в н и к ів  у п е р е в ір ц і  п о д а н и х  н и м и  зая в  чи с к а р г ,  
н а д а н н я  м о ж л и в о с т і  з н а й о м и т и с я  з м а т е р іа л а м и  п е р е в ір о к  
в ід п о в ід н и х  з в е р н е н ь ,  з д ій с н ю є  п о с т ій н и й  к о н т р о л ь  за  о р г а н із а ц іє ю  
р о б о т и  п о с а д о в и х  о с іб  зі з в е р н е н н я м и  г р о м а д я н ,  п р о в е д е н н я  
ш и р о к о ї  р о з » я с н ю в а л ь н о ї  р о б о т и  з п и т а н ь  р е а л із а ц і ї  г р о м а д я н а м и  
п р а в а  н а  з в е р н е н н я  т а  о с о б и с т и й  п р и й о м ;

о р г а н із о в у є  о с о б и с т и й  та  в и їз н и й  п р и й о м и  за  м іс ц е м  п р о ж и в а н н я  
г р о м а д я н  к е р ів н и ц т в о м  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ;

з а б е з п е ч у є  о б л ік  та  р о з г л я д  п и с ь м о в и х  т а  у с н и х  п р о п о з и ц ій ,  зая в  
та  с к а р г  г р о м а д я н ,  щ о н а д х о д я т ь  до  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц і ї ,  а т а к о ж  н а д іс л а н і  з о р г а н ів  в л а д и  в и щ о го  р ів н я ;

з д ій с н ю є  о п р а ц ю в а н н я  з в е р н е н ь  г р о м а д я н ,  щ о н а д ій ш л и  до 
р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  за  д о р у ч е н н я м  к е р ів н и ц т в а  
о б л а с н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  з д е р ж а в н о ї  у с т а н о в и  « У р я д о в и й  
к о н т а к т н и й  ц е н т р » ;  з в и к о р и с т а н н я м  м е р е ж і  Ін т е р н е т  (е л е к т р о н н е  
з в е р н е н н я ) ;

в е д е  д іл о в о д с т в о  о с о б и с т о г о  п р и й о м у  к е р ів н и ц т в а  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  з а п о в н ю є  ж у р н а л и  та  р о б и т ь  в ід м іт к и  про 
н а с л ід к и  р о з г л я д у  з в е р н е н ь  г р о м а д я н ;

го т у є  а н а л іт и ч н у  д о в ід к у  щ о д о  р о б о т и  із з в е р н е н н я м и  г р о м а д я н ;  
з д ій с н ю є  к о н т р о л ь  за  т е р м ін а м и  р о з г л я д у  з в е р н е н ь  г р о м а д я н ;  
н а д а є  м е т о д и ч н у  та  п р а к т и ч н у  д о п о м о г у  в у п р а в л ін н я х  та  в ід д іл а х  

р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  в и к о н к о м а х  с іл ь с ь к и х ,  с е л и щ н и х  
рад ;

ф о р м у є  п а п к и  та  н а к о п и ч у є  м а т е р іа л и  по р о б о т і  із з в е р н е н н я м и  
г р о м а д я н ;

о р г а н із о в у є  с е м ін а р и  -  н а в ч а н н я  за  у ч а с т і  н а ч а л ь н и к ів  у п р а в л ін ь ,  
в ід д іл ів  та  ін ш и х  с т р у к т у р н и х  п ід р о з д іл ів ,  о р г а н ів  м іс ц е в о г о  
с а м о в р я д у в а н н я .

го т у є  м а т е р іа л и  щ о д о  с та н у  р о б о т и  із з в е р н е н н я м и  г р о м а д я н  для 
р о з г л я д у  н а  з а с ід а н н і  к о л е г і ї  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  
з б о р а х  у п р а в л ін с ь к о  -  г о с п о д а р с ь к о г о  а к т и в у  р а й о н у ;

п е р е д а є  у в с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у  та  в и з н а ч е н і  с т р о к и  
в ід п о в ід а л ь н ій  о с о б і  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  по р о б о т і  з 
ін ф о р м а ц ій н и м  з а п и т о м  ін ф о р м а ц ію ,  я к а  в ід п о в ід н о  до  З а к о н у  
У к р а їн и  « П р о  д о с т у п  до  п у б л іч н о ї  ін ф о р м а ц і ї»  є п у б л іч н о ю , к р ім  
ін ф о р м а ц і ї  з о б м е ж е н и м  д о с т у п о м » ;

з а б е з п е ч у є  з а х и с т  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х ,  в л а с н и к о м  я к и х  є 
К е г и ч ів с ь к а  р а й о н н а  д е р ж а в н а  а д м ін іс т р а ц ія  Х а р к ів с ь к о ї  о б л а с т і .

В и к о н у є  та  з а б е з п е ч у є  д о д е р ж а н н я  в и м о г  Р е г л а м е н т у  
К е г и ч ів с ь к о ї  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  п р а в и л  в н у т р іш н ь о г о  
с л у ж б о в о г о  р о з п о р я д к у .

В и к о н у є  ін ш і о б о в » я з к и ,  п о к л а д е н і  на  н ь о го  к е р ів н и к о м  а п а р а т у  
р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї .



3. П р а в а

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  м ає  п р а в о :
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у в с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у  з а п и т у в а т и  та  б е з к о ш т о в н о  о т р и м у в а т и  
від  в и к о н к о м ів  м іс ц е в и х  рад , п ід п р и є м с т в ,  о р г а н із а ц ій  вс іх  ф о рм  
в л а с н о с т і ,  п ід р о з д іл ів  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї  н е о б х ід н і  
с т а т и с т и ч н і  та  о п е р а т и в н і  д а н і ,  зв іт и  з п и т а н ь ,  щ о с т о с у ю т ь с я  
з в е р н е н ь  г р о м а д я н ;

в н о с и т и  п р о п о з и ц і ї  щ о д о  в д о с к о н а л е н н я  р о б о т и  із з в е р н е н н я м и  
гр о м а д я н ;

б р а т и  у ч а с т ь  у з а с ід а н н я х  к о л е г і ї  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц і ї ,  з б о р а х  у п р а в л ін с ь к о - г о с п о д а р с ь к о г о  а к т и в у  р а й о н у ,  
н а р а д а х ,  щ о п р о в о д я т ь с я  в р а й о н н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц і ї ;

з а л у ч а т и  в у с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у ,  за  п о г о д ж е н н я м  з їх  
к е р ів н и к а м и ,  с п е ц іа л іс т ів  с т р у к т у р н и х  п ід р о з д іл ів  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц і ї ,  о р г а н ів  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  для  
р о з р о б к и  в ід п о в ід н и х  д о к у м е н т ів  та  в и к о н а н н я  з а в д а н ь ,  що 
с т о с у ю т ь с я  р о б о т и  зі з в е р н е н н я м и  г р о м а д я н .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  н есе  з г ід н о  ч и н н о г о  з а к о н о д а в с т в а
в ід п о в ід а л ь н іс т ь  за  н е я к іс н е  або н е с в о є ч а с н е  в и к о н а н н я  п о с а д о в и х  
з а в д а н ь  т а  о б о в ” я з к ів ,  б е з д ія л ь н іс т ь  або  н е в и к о р и с т а н н я  н а д а н и х  
й о м у  п р а в ,  п о р у ш е н н я  н о р м и  е т и к и  п о в е д ін к и  д е р ж а в н о г о  
с л у ж б о в ц я  т а  о б м е ж е н ь  п о в ” я з а н и х  з п р и й н я т т я м  на д е р ж а в н у  
с л у ж б у  та  ї ї  п р о х о д ж е н н я м .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  о д е р ж у є  ін ф о р м а ц ію ,  н е о б х ід н у  для  
в и к о н а н н я  п о с а д о в и х  о б о в » я з к ів ,  в ід  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  в 
о д н о д е н н и й  с т р о к  з д а т и  ї ї  н а д х о д ж е н н я  до  в ід д іл у .  П ід г о т о в л е н у  
ін ф о р м а ц ію  п р е д с т а в л я є  н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у  у в и з н а ч е н и й  т е р м ін .

П р о е к т и  д о к у м е н т ів ,  щ о го т у є  г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т ,  п о г о д ж у є  із 
в ід п о в ід н и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о з д іл а м и  р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц і ї .

4 . В і д п о в і д а л ь н і с т ь

5. Взаємовідносини (зв»язки ) за посадою

Начальник відділу д іловодства та контролю  
апарату районної  держ авної  адмін істрації В.Зіма

З ін с т р у к ц іє ю  о з н а й о м л е н а :


