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посАдовА Iнструкцlя
спецiалiста вiддiJry органiзаJдiйноТ роботи та роботи зi зверненнrIми громаДян

апарату Очакiвськоi раЙонноi державноi адмiнiстр ацiТ

l.зАгАJьнI положЕння

1. Основною метою дiяльностi спецiалiста вiддiлry органiзацiйноi роботи та

роботи зi зверЕеннями громадян апарату ОчакЬсъкоТ районноi деРЖаВНОi

4дмiнiстрацii (далi - спецiалiст вiддiлry) е органiзацiйне забезпечення взаемодii з

оргЕlнаN,Iи мiсцевого саJчIоврядуванIut pйorry, цроведення заходiв при гОЛОВi

рйонноi державноi адмiнiстрацii.
2. Спецiапiст вiддirry Iц)изначаеться на посал/ та звiльняеться З ПОСаДИ

керiвником апарату ОчакiвськоI рйонноi державноi адмiнiстрацii, вiдповiДНО ДО

законодавства цро державIту слryжбу.
З. Знасодитися у безпосередньому пiдпорялкlваннi начальника вiддiлry

оргапiзацiйноi роботи та роботи зi зверненIutми громадян €шарату очакiвськоi

рйонноi державноi адмiнiстрацiТ.
4. У свотй дiяльностi керуеться Конституlдiею Украiни, законами Украiни,

актаI\dИ Президеrrга Украi'ни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, MiHicTepcTB, iнших

центральниХ органiв виконавчоi влади, розrrорядженнrlми голови обласноi

державноi адмiнiстршlii та районноi державнот адмiнiстрацiт, Регламентом

Очакiвськоi райошlоi державноi адмiнiстрачii, Положенням ПРО ВiМiЛ
органiзаrдiйноiJ роботИ та роботи зi зверненнrIми апарату очакiвсъкоi районноi'

державноi адмiнiстраIlii а також методиtIними матерiа.гrаrrли, вкJIючаючи цю
Iнструкчiю.

5. Посада спецiалiСта вiддiлry вiдноситься до посади категорii кВ>.

6. На посад/ головноГо спецiаЦiста призначаються повЕолiтнi громадяни

УкраiЪи, якi вiльНо володiють державною мовою та яким присво€но ступiнь

вищоi освiти не ни)кче бакалавра, молодшого бакалавра.
7. На час вiдсугностi у зв'язку з вiдгryсткою, хворобою ,та iнтtтими

причинаN,rи його обов'язки виконуе головний спецiалiст вiддiлу органiзацiйноi

рЬбоr" та роботи зi зверненЕями апарату очакiвськоТ районноI державноТ

адмiнiстрацiТ.

2. зАвдАння тА оБов,язки

Головний спецiапiст:
1) органiзовуе роботу щодо пйготовки планiв роботи структурними

пiдроздiЛйи очаКiвськоi раiонноi державноТ адмiнiстрацiТ та ii апарату на piK,

оuрrЙ та мiсяць. Здiйснюе KoHTpoJrь за iх виконанням та пiдготовкою звiтiв про

викоЕанIUI;



2) здiйсшое KoHTpoJrъ за пiдготовкою гrrrанiв роботи та звiтiв про ix
викон€IнIUI струкТурними пiдроздiлаrrли районноi державноi адмiнiстрацii, вносить
пропозицii щодо tx удосконапення;з) на ocHoBi пропозицiй засryпникЬ голови очакiвськоi районноi
державноi адмiнiстрацii, керiвникiв структурнIтх пiл,роздiлiв очакiвськот
районноi державноi адмiнiстрацii готу€ плани роботи очакiвсъкоi районнот {
держЕlвноI адмiнiстрацii на piK, KBapT€tII та мiсяць, Iш€tни проведення iнших
за<одiв, якi здiйснюютъся голOвою очакiвськоIрайонноi державноi адмiнiстрацiТ;

4) На ocHoBi iнформацiй заступникiв голови Очакiвськоi районноТ
державноI адмiнiотрацii, керiвникiв структурних пiдроздiлiв очакiвськоi
районноi державнОi адмiнiСтрацii готуС звiти про викон€IнIUI планiв роботи
очакiвсъкоi районнот державноi адмiнiстрацiт на pik, квартап та мiсяць;

5) СКЛ4Дае ГРафiки та розробJuIе плани цроведеннJI ocHoBHITx органiзацiйних
заходiв в районi i коптроrrюе iх виконаннrI;

6) Забезпечуе передачу щоденноi iнформацiТ до МиколаiЪсъкоi обласноi
ДеРЖ€tВНОi аДмiнiстршдii про стан справ в районi, ocHoBHi з€tходи, якi
ЗДiЙСНЮЮтъся в ршiонi та IuIани роботи керiвництва Очакiвськоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ;

7) ЗДiйСrпое монiторинг дiяльностi консультативних, дорадчих органiв,
угворени)( при Очакiвськоi районнiй державпiй адмiнiстрацii;

8) ПРовоДитъ органiзацiйну роботу щодо забезпечення вiзитiв, робочих
ПОiЗДОК керiвництва Очакiвськоi рйонноТ державноI адмiнiстрацii, складас
процр€lми ik проведенЕя;

9) бере }пIастъ у органiзацiйному забезпеченнi проведеннrI нордд, засiдань
ПРи головi Очакiвськоi раЙонноi держzlвноi 4дмiнiстрацii, застуtIниках голови
ОчакЬсъкоТ районноТ державноi адмiнiотрацii, керiвниковi arrapaTy Очакiвськоi
РаЙОННОi Державноi адмiнiстрачiТ. ОфорNIлю€ протокоJIи, протокольнi дорl^теннrl ;

10) доводить до вiдома виконавцiв протокольнi дор)л{енIш та рiшення
колегiТ Очакiвськоi районноi державноi 4дмiнiстрацiТ;

11) здiйснюе контроль за виконанIIям протокоJIъних дорr{енъ та рiшень
колегii ОчакЪсъкоi районноi держ€lвноi адмiнiстршiТ i проводитъ
випереджува.rьний монiторинг iх виконанЕя;

12) бере )лIасть у органiзацiйному забезпеченнi проведеннrI виборiв та
референдуплiв згiдно з чинним закоЕодарством;

13) надас необхiдну методичIIу допомоry структурним пiдроздiлам
районноi державноi адмiнiстрацii; виконком€lNI сiльських рад з питань, що
наJIежатъ до компетенцiТ вiддiлу;

14) виконуе iHmi фуrшсцii, якi випливають з покjIадених на нъого завдань.

3. прАвА

Спецiалiст мае право:
1) на поваry до свосi особистостi, честi та гiдностi, спрzlведливе i

шанобливе ставленЕя з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
2) начiтке визначення посадових обов'язкiв;
3) на оплату пршti зzlлежно вiд займаноi посади, резуjlътатiв службовоТ

дiяльностi, стажу державноi служби та рангу;
4) на вiдгryстки, соцiалrьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до закону;
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5) на професiйне навч€lннll, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб держЕlвного органу;
6) на просуваннrI по сJýгл(бi з урахуванням професiйноi компетентностi та

сумлiнного викон€lнIrrl cBoix посадових обов' язкiв ;

7) на )лIасть у професйних спiлках з метою з€lхисту своiх прав та iHTepeciB;
8) на }цастъ у дiяrьностi об'еднань |ромадян, KpiM полiтичних партiй у

випадках, передбачених Законом Украiни <Про держану слrужбр;
9) на здоровi, безпечнi та напежнi для виконаннrI роботи умови працi.

Корисryватися примilценнrlм, телефонним зв'язком, засобами оргтехнiки, при
необхiдностi, за узгодженням з керЬництвом - с"ггулсбовим транспортом9
вiдповiдно обладн€tними мiсцяшrи зберiгання документiв, а також з€жонодавчими
та iншими нормативними актаNIи з IIитаIIь дiяльностi головного спецiалiста;

10) на безперешкодне ознайомленнrI з документЕlI\{и про проходження ним
держaвноТ слуясби, у тому числi висновками щодо резуJьтатiв оцiнювання його
сrryжбовоi дiяльностi;

11) на цроведенrтя сллужбового розслiдрЕlннrl за його вимогою з метою
зЕяття безпiдставних, на його думку, звинувачеIъ або пiдозри;

12) оскаржувати в устaновленому з€жоном порядку рiшення про
нzlкJIаденIut дисцигшiнарного стягнення, звiльненIuI з посади державноi служби, а

також висновки, що мiстять негативIIу оцiнку за результатаI\dи оцiнювання його
с.тryжбовоТ дiялъностi;

1З) брати )цасть у розглядi питань i прийняттi рiшень у межах cBoci
компетенцiТ;

|4) з€шропIувати i одержувати необхiдну iнформацiю для виконанЕJI
покJIадених на нъого функцiй.

4. вr/[повцАльнIсть

Спецiалiст несе вiдповИальнiсть за:
1) порушення Присши державного сrryжбовця;
2) порушенЕя правиJI етичноi поведiнки державних слrужбовцiв;
З) вияв неповаги до держави, державних символiв Украiни, УкраiНСЬКОГО

народу;
а) дiъ що шкодять авторитету державноi сrryжби;
5) невиконаннrI або ненапежне виконанIUI посадових обов'язкiв, aKTiB

органiВ державноi вл4ди, наказiв (розпоряджень) та Дор)л{ень керiвникiв,
прийнятих у межФ( rxHix повнов€Dкенъ;

6) перевищеннrI службових повнова:кень, якщо воно не мiститъ складу

злочиIту або адмiнiстративного цравопорушеЕнrI;
7) невиконаЕнrI вимог щодо полiтичноТ неупередженостi державного

сrryжбовця;
S) використання повнов€Dкенъ в особистих (приватних) iHTepecax або в

неправомiрнш< особистих irrTepecax iнших осiб ;

9) порушенЕя обмежень, пов'язаних з проходженнrIм
iншi порушення Закону УкраiЪи кПро державЕу слгулбр;

державноI служби та

10) порушення вимог iнших норм чинного законодавства про rтрацю;

11) йоrрrrанЕЯ Регламенry та Правил внутрiшнъого службового

розгrорядку Очакiв ськоi районноi державноi адмiнiстр ацii;
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12) якiстъ та ефективпiсть виконанIUI покJIадених на нъого обов'язкЬ i
рiвенъ своеi професйноТ пiдготовки;

5. взА€мовцносини (зв,язки) зА посАдою

Спецiалiст:
1) ДrЯ ЗабеЗпечеЕня належного викон€шIня своiх rтосадових обов'язкiв та в

Mipy необхiдностi взаемодiе iз структурними пцроздiлами очакiвсъкоi районноТ
держ€lвноi адмiнiстрацii, територiальними оргЕIIIами MiHicTepcTB, iншими
центр€tльними органаIчIи викон€lвчоi влади;

2) за дор)ценЕям начаJьника вiддiлу оргапiзацiйноi роботи та роботи зi
зверненЕrIми громадян апарату очакЬськоi ршiонноi державноТ адмiнiстрацii
скJIадае звiти, листи тощо, дIя органiв влади вищого рiвня, територiа-гrьних
органiв MiHicTepcTB, iнших центраJьних орг€lнiв виконавчоТ влади з питанъ, що
стосуються повнов€Dкень вИдiJtу.
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Началrъник вiддiлу оргшiзаrцiйноi
роботи та роботи зi зверненнями
громадян апарату Очакiвсъкоi
районноТ держ€tвноi qдмiнiстрацii

ПОГОРКЕНО:

Начапьник uiддiлу правовоi роботи
тароботи зi зверненнrIми Iромадян
апарату Очакiвськоi районноi
державноi qдuiнiстрацiТ

ПОГОРКЕНО:

Завiдrвач сектору управлiнням
персон€шом Ешарату ОчакiвсъкоТ
раiонноI державноТ адмiнiстрацii

з посадовою iнструкцiею ознайомлений:
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I. КОНСТАНТИНОВА

. КАМАЛСТЛНОВА

с. р,яБовА
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