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ПОСАДОВА IHCTP
головного спецiалiста вiддiлry органiзацiйноi роботи та роботи зi зверненнями

гр омадян апар ату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii

1. ЗАГАльнI ПоЛоЖЕНIUI:

1) основною метою дiяльностi головного спецiалiста вiддiлrу
органiзацiйноТ роботи та роботи зi зверненнями цромадян апарату
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii (далi - головний спецiалiст
вiддiлу) е забезпечення належноi органiзацii роботи зi зверненнrIми громадян,
запитами i зверненшIми народних депутатiв Уr9аiЪи, депутатiв мiсцевих рад,
запитами на отримання публiчноi iнформацii (далi - звернення та запити

|ромадян, депутатiв);
2) гопоЁний спецiалiст вiддiлу призначаеться Еа IIосаду та звiльняетъся

з посади керiвником апарату Очакiвськоi районноi державноi алмiнiстрацii, у
порядку, передбаченому чинним законодавством про державну службу;

З) знаходиться у безпосередньому пiдпорядкуваннi начЕIiIьника вiддiлу
органiзацiйноi роботи та роботи зi зверIlеннями громадян апарату
Очакiвсъкоi р айонноi державноI адмiнiстрацii;

4) у своiй дiяльностi керусться Конституцiею Украiни, законами
УкраiЪи, актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни,
MiHicTepcTB, itlших центрчLльних органiв виконавчоi влади, розпорядженнями
голови обласноi державноi адмiнiстрацii та районноi державноТ адмiнiотрацii,
Регламентом Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, Положенням про
вiддiл органiзацiйноi роботи та робЬти зi зверненнями Iромадян апарату
ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii, а також методичними
матерiалами, включаючи цю Iнструкцiю;

5) посада головного спецiалiста вiддiлу вiдноситься до посади'категорiТ
<<В>. На rтосаду призначаються повнолiтнi |ромадяни УкраiЪи, якi вiльно
володiють державною мовою та яким присвосIло ступiнь вищоТ освiти не
нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра;

б) на час вiдсутностi з гIоважних причин (вiдпустка, хвороба,
вiдрядженнrl, тощо) його замiщае началъник вiддiлу оргаллiзацiйноi роботи та
роботи зi зверненнями громадян апарату Очакiвсъкоi районноТ державноТ
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2. зАвдАння тА оБов,язки

Головний спецiалiст вiддiлу:
1) органiзовуе роботу щодо розгляду звернеЕь та запитiв громадян,

депутатiв, ведення дiловодства з даних питань; (
2) готуе iнформацiйно-аналiтичнi та iншi матерiали з питанъ

виконаншI роботи зi зверненнями та запитами громадян, депутатiв;
3) розробляе графiки проведення особистих та особистих виiъних

прийомiв головою очакiвсъкоi районноi державноi адмiнiстрацii, першим
заступнИком голОви та заступником голови очакiвськоТ районноi державноi
адмiнiстрацii ("" рiдше чотиръох разiв на мiсяць, у ,о*у "".oi двох
особистих виiъних прийомiв |ромадян) i забезпечуе ik дотримання;

4) iнформус начzLльника вiддiлry органiзацiйноi рБбоr" та роботи зi
зверненнями громадян апарату очакiвсъкоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ
про факти зволiкання та формалъного ставлення до розгJIяду законних вимог
громадян, депутатiв, порушення TepMiHiB розгляду справ;

5) надае методичну допомогу та здiйснюе перевiрку органiзатtii роботизi зверненнrIми та запитами Iромадян, депутатiв у структурних пiдроздiлах
районноi державнот адмiнiстрацii, виконкомах сiльсъких рад в частинi
делегованих iM гIовноваженъ органiв виконавчоi влади;

6) здiйснюе постiйний монiторинг додержаншI структурними
ПiДРОЗДiЛаМИ РайОННОi Державноi адмiнiстрацii .uuо"одuвства з питанъ
зверненъ громадян;

7) забезпечу€ створеншI та функцiонування "гарячих лiнiй" i ''телефонiв
довiри", проведення широкоi роз'яснювалъноi робЪти з питанъ реалiзацiiгромадянами права на зверненнrI та особистий прийом;

8) органiзовуе та забезпечуе роботу постiйно дiючоi koMiciT з питанъ
розглядУ зверненЪ |ромадян при районнiЙ державнiй адмiнiстрацii;

9) оприлюднюе у засобах масовоi iнформацiТ та ,ru офiцiйному веб-
сайтi районноi державЕоТ адмiнiстрацiI узаг€шьненi вiдомостi про органiзацiю
роботИ зi зверненнямИ |ромадян, запитами на отримання публiчнот
iнформацii та вирiшеннrl порушених у них rrитань;

10) бере у{астъ у пiдготовцi i проведеннi основних органiзацiйних
заходiв очакiвсъкот районнот державнот адмiнiстрацiт, що входять до
компетенцii вiддiлry, згiдно з IIланами роботи та графiками ix проведення;

11) забезпечуе надання запитувачам iнформацii за запитами на
отриманшI публiчноi iнформацii, розпорядником якоi е очакiвська районна
державна адмiнiстрацiя, веденшI дiловодства з даних питанъ;

12) здiйснюс взаемодiю з контактним центром МиколаiЪсъкоi областi;
13) виконуе iншi функцiт, якi випливають з покладених на нього

завдань.

3. IIрАвА

Головний спецiалiст вiддiлу мае право на:



1) повагу до cBoci особистостi, честi

шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та

4) на вiдпустки, соцiальне та пенсrйне

закону;

та гiдностi, справедливе 1

iнших осiб;

забезпечення вiдповiдно до

у

законом порядку рlшення про
звiлънення з посади державноi

2) чiтке визначення посадових обов'язкiв;

3) на оплату працi заJIежно вiд займаноi посади, резулътатiв службовоi

дiялъностi, стажу державноТ служби та ранry;

5) професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповtдно до

сумлiнного виконання cBoik посадових обов'язкiв;
7) участъ у професiйних спiлках з метою захисту своlх прав та

iHTepeciB;
дiялъностi об'сднань KpiM полlтичних партl1и8) участЪ У дiялъНостt об'СднанЬ громадяН, крlМ поJIl,rичних rraPrlл у

випадках, передбачених Законом Украiни < Про державну службу>;

9) на здоровi, безпечнi та нuшежнi для виконання роботи умови працi.

користув атися примiщенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехнiки, при

".об"iд"остi, 
за узгодженням з керiвництвом - службовим транспортом,

вiдповiдно обладнаними мiсцями зберiгання документlв, а також

законодавчими та iншими нормативними актами з питанъ дiяльностi вiддiлу;

10) безперешкодне ознайомлення з документами про проходження ним

державноi служби, у тому числi висновками щодо резулътатlв оцlнювання

його службовоi дiялъностi;
11) оскарження в установленому

накладення дисциплiнарного стягнення,
служби, а також висновки, Що мiстять негативну оцlнку за резулътатами

оцiнювання його службовоi дiяльностi;
12) проведення службового розслiдування за його вимогою з метою

зняття безгliдставних, на його Д}мку, звинувачень або пiдозри;

13) проведення перевiрки стану роботи зi зверненнями та запитами

громадян, депутатiв у структурних пiдроздiлах очакiвськоi районноi

державноi адмiнiстрацii та в органах мiсцевого самоврядування;

14) отримувати вiд державних органiв, пiдприемств, установ та

органiзацiй, органiв мiсцевого самоврядування необхiдну iнформацiю з

питань, що належатъ до його повноважень, у випадках, встановлених

законом;
15) вносити в установленому порядку вlдповlдн1 пропозиц11 1

перевiряти повноТу усунення порушенъ та недолiкiв, виявлених поrrереднiми

перевфками з питанъ, що наJIежать до Його компетенцii;^ 
ro) вносити пропозицiТ щодо вдосконапення роботи вiддiлу.

4. вIдповIдАльнIсть

головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за:

1) порушення Присяги державного службовця;



2) порушення правил етичноi поведiнки державних службовцiв;
3) вияВ неповаги дО держави, державних символiв УкраiЪи,

УкраТнського народу;
4) дiТ, що шкодять авторитету державноi слryжби;
5) невиконання або неналежне виконання посадових обов'язкiв, aKTiB

органiв державноi влади, наказiв (розпоряджень) та доручень керiвникiв,
прийнятих у межах ikHix повноважень;

6) недотримання правил внутрiшнъого службового розпорядку;
7) перевипIення службових повноваженъ, якщо воно не мiстйть складу

злочину або адмiнiстративного правопорушеннrI;
8) невиконання вимог щодо полiтичноi неупередженостi державного

службовця;
9) використаннlI повноваженъ в особистих (приватних) iHTepecax або в

неправомiрних особистих iHTepecax iнших осiб;
10) неподаншI необхiдноТ iнформацii про обставинИ, Що виникли пiд

час проходження служби, якi перешкоджають реалiзацii права на державну
службу;

11) неповiдомленшI керiвнику державнот сrryжби про виникненнrI
вiдносин прямоi пiдпорядкованостi мiж ним та близъкими особами у 15-
денний строк з дня ik виникненнrI;

12) прогул ним (у тому числi вiдсутнiсть на службi бiльше трьох годин
протягом робочого дня) без поважних причин;

13) появу на службi в нетверезому cTaHi, у cTaHi наркотичного або
токсичного сп'янiння;

14) прийнrIття необгрунтованого рiшення, що спричинило порушенIUI
цiлiсностi державЕого або комун€Lльного майна, незаконне ix використання
або iнше запЪдiяншI шкод" д.i*"rному чи комун€lльному майну, якщо TaKi
дiт не мiстять складу злочину або адмiнiстративного правопорушення;

15) недотриманIш Регламенту та Правил внутрiшнiо.о службового
розпоряДку Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii.

5. взА€мовIдносини (зв,язки) зА посАдою
Головний спецiалiст вiддiлу:
1) для забезпеченшI напежного виконання cBoik посадових обов'язкiв

та в Mipy необхiдностi взаемодiс iз структурними пiдроздiлами очакiвськот
районноi державноi адмiнiстрацii, територiальними органами MiHicTepcTB,
iншими центрatJIъними органами виконавчоi влади, органами мiсцевого
самоврядування;

2) за доРr{енням нач€UIьника вiддiлу органiзацiйноi роботи та роботи зi
зверненнями |ромадян апарату очакiвсъкоi районноI державноi адмiнiстрацii
у BK€tзaHi термiнИ складае листи, тощо, для органiв влади вищого pi""",
територiальних органiв MiHicTepcTB, iнших центр€LJIьних органiв виконавчоi'
влади, органiв мiсцевого самоврядування;



3) погоджу€ проекти документiв, що готуе, з начаJIьником юридичного
вiддilry апарату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, а в Mipy
необхiдностi - з керiвниками структурних пiдроздiлiв Очакiвоькоi районноi
державноi адмiнiстрацii.

Начальник вiддirry органiзацiйноi роботи
та роботи зi зверненнями громадян
апарату Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацiТ

ПОГОДЖЕНО

Начальник юридичного вiддiлу апарату
Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацii

ПОГОДЖЕНО

Завiдувач сектору управлiнrrя
персон.tпом апарату Очакiвсъкоi

районноi державноi адмiнiстрацii

О!, йr.цсr &о/р п
(дата) r

I. КОНСТАНТИНОВА

КАМАЛеТЛНОВА

з посадовою iнструкцiею ознайомлений (ознайомлена):

йд.6вкд-


