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нач€LJIъника вiддirry органiзацiйноТ роботи та роботи зi зверненнrIми грсrмад_ян

апарату ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАльнI  положЕння
1. Основним з€lвданнrlм нач€ljБника вiддiлу органiзацiйноТ роботlr та роботи

зi зверненнrIми | ромадян апарату ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрачii
(даrri  начаlrьник вiддirry) е оргаrriзацiйне забезпеченнrI  дiялъност,i районнсli

державноi адмiнiстрацiТ в здiйснеанi фунщiй державного управлiння TepltTollicKl,

координацiя дiяльностi сiльських рад району та структурних пiдроздiлiв pai"totrati:

державноТ адмiнiстрацii щодо викOЕання делегованих повновапtень opr,: ,rHi* ,

виконавчоТ влади, плаЕування цiеi роботи у Очакiвськiй районнiй державнiй

4дмiнiстрацii i здiйснення напежного контроJIю за Еею, та реагування на заlплiтl". ;

звернення народних деггугатiв Украши, дегглатiв мiсцевrлх рад, розг.llrlд заяt] .

пропозицiй, скарг громаддн та запитiв на оц)иманнrI  гryблiчноi iнформацii,

2. Начальник вiддiлу призначастъся на посаду i звiльнясться з uOсаДи

керiвником iшарату очакiвоькот районноi державноi адмiнiстраiдiт. з€i

погоджеНнrIм З МиколаiЪськоЮ обласноЮ державною адмiнiстрацiею, вiдповiднt_l

до закOнодzlвства про державI ry сrryжбу.

З. Начагьник вiддiлу безпосереднъ0 пiдпорялковуеться керiвнику aliai_,laTli;

Очакiв ськоi районноТ державноi адмiнi стр ацiТ.

4. У своiй дiялъностi керуеться Констиryчiею Украiни, зt} конами } ''tcpa} llt.

iншими актами органiв законод€} вчоТ та викоЕ€lвчоi влади, розпорядженням!i
головИ обласноi держ€lвнОТ адмiнiстрацii та голови районноi дер;кавпс; i'

адшriнiстрацii, Регламентом С)чitк iвськот рйонноI  державноi адмiнiстрацiт. а

такоЖ Положенням про апарат очакiвськоi районноТ державноТ ацмiнiстрацii

положенням про вiддiл органiзацiйнот роботи та роботи зi зверненнJIми гроfu!адяil

апарату очакiвськоI  районноi державноi адмiнiстрацiъ цiею посадовсIо

iнструкчiею та iншими норматиtsними локументами.
5. Посада начадъника вiддiлгу вiдносr,rтъся до посади категорii < БЬ.

6. На посаду начаJIъника вiддlrгу rrризначаютъся повнолiтнi громаiiяни

украiни, якi вiльно володiють державI Iою мовою та яким rтрисвоено cTvnib;b

вищоi освiтИ не ни} кче магiстра, досвiд роботи на посадах державноТ с;r; ,,: : iбi;

категорiЙ "Б" чИ "В" або досвiд сrцс* tби в 0рганах мiсцевого самоврядування, а0*

досвiлроботи на керiвних посадах пiлприемств, устаноВ та органiзацiй неЗаJЧе)t{ : l{ i;

вiд форми власностi не менше одf{ огtr року.
7. На час вiдсутностi з повм(нm( причин (вiдпуотка, хвороба, вiдря;] ; itе: li] rl

тощо) обов'язкИ начапьника вцдiлУ викOну€ головниЙ спеitiалiст вi: tдiill: ,l

органiзацiйноi роботи та роботи зi зверненнlINdи громадян апарату очаiliвсьь:,",i

районноТ державноi адrиiнiстрацii.



2. ЗАВШННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ:
Началiьник вiддiлry:

1) здiйснюе керiвшrцтво дiяльнiстю вiддiлу органiзацiйноi роботи та

роботи зi зверненЕями цромадян апарату ОчакЬськоТ районноi державноТ
адмiнiстрацii (далi  вiддiл), несе персоналъну вiдповiдшlьнiсть за виконання
покJIадених на нього з€Iвдань;

2) розробляе пос4довi iнструкцii працiвникiв вiддiлry та розподiляе
обов'язки мiж пршtiвникЕtми вiддiJIу, проводить анагriз результатiв роботи
вiдиirry, вживае за< одiв щодо пiдвищення ефективностi його дiяльностi;

З) гшануе робоry вiддiry i забезпечуе викончшЕя затверджених планiв;
4) забезпечуе перспективне та поточне планування роботи ОчакiвсъкоТ

районноI  держ€lвноТ адмiнiстрацii, здiйснення контролю за проведеннrIм цiсi
роботи структурними пiдроздiлами Очакiвськоi рйонноТ державноТ

4дмiнiстрацii;
5) здiйснюе пiдготовку проектiв розпоряджеЕь, ощремих дор)п{ ень голови

Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ та iнших слryжбових документiв з

питЕlнь, що належать до компетенцii вiддiry;
6) погоджуе проекти розпоряджень та окремих дорrrень голови

Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрачii;
7) забезпечуе внесення пропозицiй про зшIття з конц)олю чи продовження

TepMiHiB викоЕанI Iя документiв;
8) на 'ocHoBi пропозицй заступникЬ голови Очакiвськоi районноi

державноi адмiнiстрацii, керiвникiв структурних пИроздiлiв Очакiвськоi

районноi держt} вноi адмiнiстрацiТ готуе opieHToBHi рiчнi плани проведення

засiдшlь колегii ОчакiвськоТ районноТ держ€lвноi адмiнiстрацil, узагальЕюе
пропозицiI  до орiентовного перелiку гlит€tнь дJIя розгляду на засiданнях ceciТ

Очакiвськоi районноТ ради;
9) забезпечуе пiдготовку та органiзаrдiю проведеннrI  заойанъ колегiТ

ОчакiвськоТ районноi державноТ 4дмiнiстрацii, окремих нарад голови ОчакiвськоТ

раlонноТ держЕlвноi адмiнiстрацii;
10) оформJIю€ протоколи засйань колегii Очакiвсъкоi районноi державнОТ

адмiнiстрацii окремих нарад голови районноi державноi адмiнiстРаЦii,

ошеративних нарад керiвника апарату рйонноТ держ€lвноТ адмiнiстрацii;

1 1 ) складае соцiагlьноекономiчний паспорт Очакiвсъкого раЙОнУ;
12) бере )часть у пiдготовцi звiтiв голови Очакiвськоi районноi деРЖаВНОТ

адмiнiстрацii;
1 З) забезпечуе взаемозв'язок Очакiвськоi рйонноi державноi аДмiнiСТРаЦii

з органаМи мiсцевого самоврядувI IшUI , скJIадае плани контроJIю за виконанням

делегов€tЕих повнов€Dкень органiв виконавчоi влади виконавчими комiтетами

сiльськrоr р4д, графiки комiсiйних перевiрок ст€lну виконаннrI  делегованих

повнов€Dкень;

| 4) здiйснюе органiзацiйне забезпеченrrя проведеннrI  структурними

пiдроздiлаrчrи очакьськот рйоrшоi державноi адмiнiстрацiт перевiрок щодо

здiйснення органаI \dи мiоцевого самоврядування делеговЕlних повноважень

органiв викоЕ€lвчоi влади;

15) здiйснюе оргаrriзацiйне забезпечення цроведеншI  структурними

пйроздiладли апарату очакiвсъкоi рйоннот державноi адмiнiстрацii < дня



взаемодiЬ) в структурних пiдроздiлах ОчакiвськоТ районноi державноТ
адмiнiстрачii;

16) здiйснюс монiторинг дiялlьностi консультативних, дорадчих органiв

утворених при ОчакЬськiй районнiй державнiй адмiнiстрацii;
17) здiйснюе аrrалiз забезпеченIuI  взаемодii ОчакiвсъкоТ районноi державноТ

адмiнiстрацii з виконавчими комiтетами сiльських рад району, об'еднаними
територiальними громадами;

18) веде облiк дiючих програм соцiальноекономiчного та культурного

розвитку району;
19) проводить органiзацiйну роботу щодо забезпечення вiзитiв, робочих

поiЪдок керiвництва Очакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацii, складае

прогрilNIи iх проведеннrI ;
20) бере )часть у органiзацiйному забезпеченнi проведеннlI  виборiв та

референдумiв згiдно з чинним зtlконодЕ} вств ом ;

цропозиц11,2I )/ .I ) реагуе на пропозиц11, заrIви, скарги громадян
гryблiчноТ iнформацii, приймае ).,racTi в ik розглядi;

та запити на отриманнrI

22) забезпечуе наданIuI  структурним пiдроздiлам Очакiвськоi районноТ

державноi адмiнiстрацii, територiа.пьним органаNI  центрапьних органiв

викон€Iвчоi влади та органам мiсцевого с€lJ\4оврялaваннrl методичноТ та iншоТ

пр€жтитIноi допомоги з пит€tнь, що Еапежать до компетенцii вiддiлry;

2З) забезпечус взаемодirо вiддiлry зi струкryрними пiдроздiлами Очакiвсъкоr

районноi держ€lвЕоТ адмiнiстрацii та органами мiсцевого самоврядування;

24) контроJIюе стан викон€lвсъкоI  та трудовоi дисциплiни, дотримання
працiвникаNIи вцдiлу правил внутрiшнього сJIужбового розпорядку ;

25) може викоIцaвати iншi обов'язки, покладенi на нього головою

Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii та керiвником апарату Очакiвськоi

районноi державноI  адмiнiстрацii, якi виI I I Iивають з покJIадених на вiддiл ЗаВДаНЬ.

3. ПРАВА;
Начаьник вiддiJIу мае право:

1) на поваry до своеТ особистостi, честi та гiдностi, справеДлиВе i

шанобrпrве ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

2) начiтке визначенI Iя посадових обов'язкiв;

З) на оппатУ працi з€UIежнО вiд займаноТ посади, результатiв службовоТ

дiялъностi, стажу держ€lвноТ слryжби та ранry;
4) на вiдгryстки, соцiальне та пенсiйне забезпеченнrI  вiдповiдно до закону;

5) на професiйЕе навчаннrI , зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб державного оргаI Iу;

6) на rтросування по слryжбi з урахуваншIм професiйноi компетентностi та

сумлiнного виконання своТх посадових обов' язкiв ;

7) научасть у професiйних спiлках з метою з€lхисту своТх праВ та iHTepeciB;

8) на )пIастЬ У дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних партiй у

випадк€lХ, гrередбачениХ Законом Украiни кПро державЕу слуяtбр;

9) на здоровi, безпечнi та наJIеЖнi для виконання роботи умови працl.

корисryватися примiщенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехнiки, при

необхiдностi, за узгодженшIм з керiвництвом  слrуяtбовим транспортом,

вiдповiдно обладн€lними мiсцями зберiгання документiв, а також з€жонодавчимij

та iншими нормативними €жтами з питанъ дiяльностi вЦдiлу;



tO)набезперешкоднеознйомпенняЗДокУМенТамиТ_:Зо"оДженняниМ

державноi служби, {  
,оrу числr висновкаI \ли ЩоДо резуJIьтатiв оцiнювання його

сrгукбовоi дiяльНОСТt;  л__аьtаuлаiг\ ' .tяI  рiшення _пРО
11) оскаржувати в установленому 

законом порядку

накладення дисциплiнарного ar* "о, ."й""""" з посади державноТ спужби, а

такоЖ висновки, що мiстятъ ,r".* ""ф оцiнку за резуJьтатами оцirrювання його 
{

службовоi дiяльностi;  ання за його вимогою з метою

12) на проведення сrгуrкбового розспцувi

зняттЯ безпiдстаз* , 
"u 

його ДУМкУ, звинувачень або пЦозри;

1З) розробляти та подzIвати " у"* о"леному I Iорядку I Iропозицii з питанъ

,о"""{ хт^ н: i: f# ;r'ifi'trТЖ:ffi У:# :} жffi нноiдержавнот

адмiнiстРшдii, терИторiатrъних ор.* *  центраJь",*  op,* iB виконавчоi влади та

органах мiсцевоiо саIчIовряryваI Iня з питаЕъ, що входятъ до його комI IетеI Iц11,

15) за дорученням .опо"i"Ы;i"."ч РйОННОi ДеРЖаВНОi аДМiНiСТРаuii

може входити дЬ ,* чду робочих груп 
"" j : :1,j:  Очакiвоькоi рйонноi дерх(авно1

адмiнiстрацiiдляВиВчення.пиТанътапiДготоВкипропозиЦiйзпроблем,якl
; "е "бiЫЪ;Н'ffiН""Т 

* , 
iffi; "*  

. 
* o: I * _ 

: .,зп ж;# : 
пр оВ О ДЯТЬ С Я В

cTpyKTypHID( пЦроздiлах й;;Ь._л9то""о' державI Iоi адмiнiстрачiТ,

теригорiалънID( оргш{ il( центраJIьних органiв викоЕавILоi влади та в органах

мiсцевого саI \dовряддаЕня; } iдповiднi пропозицii i перевiряти

17) подавu," u установлеЕому 
порядку I  

*  rr.p,uipouon";

повнотУ усуненшI  порушенъ та недолiкiв, в1111ених попереднlпл

18)заlгуlатиВУстаЕоВленомУпоряДкУспецiалiстiвiншихстр} кТУрнлгх
пiдроздiль oiuob."* oi рчпо""от оЙ* fr адмiнiстраЦii, ТеРИТОРiаrrЬНlОl ОРГаНlВ

центрапъЕих органь виконавчоi ".r* i : i: :aч* ,i"11"л"l:  
саМОВРЯДУВаННЯ,

працiвникiв пiдгlрисмр, установ i оргаrriЗаltiЙ (За ЗГОДОЮ ТХ КеРiВНИЦТВа) ДЛЯ

проведеНня ,r"p""ipoo i вжитгя необхiдних,* одй 1:1о_.о""ративного 
усунення

виrIвлених ",дЬоЙ 
у викоЕаЕнi контролъних документlв;  

iонноi держав' 
"

19) подавати 1.9п* # r^ t"; ; ;Ы 6..u* Ь."ООi 
РЙОННОi ДеРЖаВНО1

адмiнiстрацii rrропозицii чодо 
ЪuО* О.."*  абО ПРИТЯГНеНЕЯ ДО ДИСЦИПЛlНаРНО1

вiдповiдапъностi працiвнИкrв "i* i"y "ИHo 
чинноiо,ч* ооод€lвства 

Украiни,

4. вцI I ;вцАльнIсть:
НачапъниквМiпУнесевiДповЦаrrьнiстЬЗа:

1 ) порlЬЬнн, Присяги держт""] :_:у} бовцяi

2)порУшенняпраВиiIети.шоiповеДiнкиДержаВнихсrryжбовuiв;
з) вияв неповаги до держави, держаВ";ЪЙОЛiВ 

УКРаiНИ' УКРаiНСЪКОГО

нароДУ; л__ллт,фАпr тrепжавноi оrгУжби; ,
4) дiТ, що шIкодятъ авторитету легжав_l1i оrryжби;

5) 
".u"* o"uoo 

або i.rr"* o" виконаЕЕя посадових обов'язкiв, ч,u

оргаrriв державноi вп8ди, 
^ rruo* i" 

1РО.rrОРЙ* .r") 
Та ДОРУtIеНЪ КеРlВt{ ИКlВ'

7)перевищеннясrгУжбовихпоВноВаж.о","ощоВононемiститъсклаДУ

""d ; i:Жж":"* ж тr# т# ffi неупер еджено cTi держ авн о го



сJIужбовця;

9) використанIuI  повноваженъ в особиСтих (приватних) iHTepecax абО В

неправомiрних особистих iHTepecax iншшl осiб ;

10) подапня пц час вступу на державку слryжбу недостовiрноТ iнформацiТ

про обставини' що перешкоджають реапiзацii права на державну службу, а також

неподанI Iя необхiдноi iнформацii про TaKi обставини, якi виникJIи пiд ЧаС

проходження слrужби;

11) неповiдомпення керiвнику державноi сrrулби про виникненнrI  вiдносин

пряплоi пiдпорядковаrrостi мiж ним та бrизькими особами у 15денний строк З ДНЯ

iх виникнешuI ;
| 2) проryл (у тому числi вiдсугнiсть на олryжбi бiльше тръох годиН

гц)отягом робочого дня) без поваlкних притIин;

13) появУ на сrrухбi В нетверезомУ cTaHi, У cTarri наркотичного або

токсичного сп'янiння;
14) прийrrятгя необцрунтованого рiшення, що спричинило порушенIUI

цiлiсносТi державного або комунzlJьного майна незаконне ik використання або

iнше заподiянНя шкодИ державнОму чИ комунаI IЬному мйrту, якщо TaKi дiТ не

мiстятъ скJIащ/  злочшIу або адмiнiстративного цр€шопорушення;
15) недотриМаннЯ Регламенry та Правил внутрiшнъого службового

розпорядку Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ;

1 6) збереженIUI  товарноматерiагьних цiнностей, закрiплен их, за в i ддiлом.

5; ВЗА€МоВЦноСини (ЗВ'яЗки) ЗА ПосАДоЮ:
1) Взаемодiе з посадовими особами структурнюс пiдроздiлiв очакiвськоi

районноТ державноi адмiнiстрачii, територiалъних органiв центральних органiв

викоI Iавчоi влади та органiв мiсцевого с€lшlоврял/ваннrl в частинi здiйснення ними

делегованих повнова:кень оргаrriв виконавчоТ влади.

Керiвник апарату Очакiвськоi

районноi держчlвноi адмiнiстрацii

ПОГО.ЩКЕНО:

Началъниквiддiпупразовоiроботи t

тароботи зi зверненнями громадян

апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ

ПОГОДКЕНО:

Завiдувач сектору управлiнням персонапом

апарату рйонноТ державноi адмiнiстраrдii

з посадовою iнструкцiею ознй99ллений:
ol .of, / ,

етдновА

с. ряБовА

?
о. кАмАл

(дата)

I . КОНСТАНТИНОВА


