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] r Посадова iнструкцiя
завiдувача сектору управлiння персоналом

а:парату Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii

1. зАглльнI положЕннrI

1) основною метою дiяльностi завiдувача сектору управлiння персонаJIом
апарац/ очакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацiТ (далi - завiдувач сектору) е
забезпечення належнот органiзацiт проведення роботи з персоналом та з питань
проход}кення деряtавнот слуя<би в апаратi та структурних пiдроздiлах очакiвськоi
районнот державнот адмiнiстрацiт якi не мають статусу юридичних осiб
публiчного права;

z) завiдувач сектору безпосередньо пiдпорядковусться керiвнику апарату
Очакiвськоi районноТ дерrкавноТ адмiнiстрацiТ;

3) завiдувач сектору призначасться на посаду та звiльнясться з посади
керiвникОм апараТу ОчакiВськоТ районноТ дерхtавноi адмiнiстрацiT у порядку,
передбаченому чинними законодавством про дер}кавну слуяtбу iu iu
погодженням з МиколаТв ською облаоноlо державноiо адмiнiстрацiсrо ;

4) у своiй дiяльностi керуеться Конституцiсю Украiни, законами Украiъи,
постановами ВерховноТ Ради УкраТни? актами Президента Украiни, Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи та центрального органу виконавчоi влади, Що забезпечуЪ
формування та реалiзуе дсржавну полiтику у сферi державноI служби, iншими
нормативнО правовимИ актами, роЪпорядя{еннями голови }trIиколаiвськоТ
обласноТ деря(авноТ адмiнiстрацiТ, голови очакiвськоi районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ, Регламентом очакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацii,
ПоложенняМ прО апараТ очакiвськоI районноi дерrr,uuчrоi адмiнiстрацii,
r{оложенням про сектор управлiння персоналом апарату очакiвськоi райЬнноТ
державнОТ адмiнiСтрацii та iншими нормативгII4N.{и актами, а також цiею
iнструкцiсю;

5) на посаду завiдувача сектору призначаються громадяни Украiъи, якi
вiльно володiють дер}кавною мовою та яким присвосно ступiнь вищот освiти не
нижче магiстра (спецiалiста), а також якi мають досвiд робо.ги на посадах
державноТ слуrкби категорiй "Б" чи "В" або досвiд слуritби u op.unu* мiсцевого
самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприсмств, установ таорганiзацiй незалеяtно вiд форми власностi не менше одного Року, знають
законодавство з питань проходжеirня дер}кавнот служби, а також трудове



законодавство, законодавство з питань охорони працi, правила TexнiшI безпеки та

поя(еяtноТ безпеки, вмiють гIрацювати на кошлп'ютерi та знають вirповiднi

програмнi засоби;

6) на час вiдсутностi з пова}i{них приLlин (вiдпустка, вiдря.],+,еННя. хвороба

тощо) завiдувача сектору його замilцуе головний спецiалiст сектор\, r,правлiння

персоналом апар ату О ч aKiB ськоТ р айо нноТ дерхtавноТ адп,riнi страшiТ,

2. зАвдАн}lrl тл оБов,язки

Завiдувач сектору:

1) здiйснюс керiвництво дiяльнiстю сектору i
вiдповiдальнiсть за результати його дiяльностi;

несе персонfuчьну

2) подаС на затвердя{еннЯ головi очакiвськоТ районноТ -]еP,KaBHOi

адмiнiстрацiТ поло)I(ення про сектор,

3) органiзовуе планування роботи сектору та забезпечу,с вl{конання

покJIадених на нього завдань i функuiй, вносить пропозицii шодо форrrування
планiв О чакiвськоТ рай о гr гtоТ дерrtсавноi адшt i н i стр аu iT;

zl) визначас розподjл обов'язкiв Milt праrцiвнлlками celiTopy, коордI,Iнуе та

контролюс ix дiяльнiсть ;

5) проводить аналiз результатiв роботи i влtивае заходiв щодо пiдвltщення

ефективностi роботи сектору;

6) розробляе i бере участь у розробленrti проектiв розпоряд)кень голови

очакiвськоТ районноТ дерlкавноТ адмiнiстрацiТ, що стосуються питань управлiння
персоналоNI. трудових вiдносин та дер}кавноi слутсби;

7) вгtосить пропозлiцiТ керiвнику апарату очакiвськоТ районноТ деряtавноТ

адмiнiстрацiт з питань удосконалення управлiння персоналом та кадрового

менед}кN,Iенту;

S) здiйснrое аналiтl-i.tно-консультат14t]t]е забезпечегtня роботtt керiвника

апарату ОчакiвськоТ районноТ дерlttавноТ ад;чriнiстрацiТ з питанЬ УпРавлiнНЯ
персонfu,Iом;

9) бере участь у розробленнi посадових iнструкцiй дерхtавних службовцiв
ОчакiвськоТ районноТ дер}кавноТ адмiнiстрацiТ, якi затверджують голова абО

керiвник апарату ОчакiвськоТ районноТ дер}кавноТ адмiнiстрацiТ, а ТаКОЖ

переглядас ix на вiдповiднiсть встаноRлениNI з ако нодав ств ом вимоГам ;

10) ilроводить роботу щодо створення сприятливого органiзацiйного та
психологiчного клiмату, формування корпоративноТ культури у колективi,

розв'язання конфлiктних ситуацiй;

11) вивчас rтотребу в персонапi на BaKaHTHi посади в Очакiвсъкiй районi-riii
дерясавнiй адп,riнiстраrtiТ та BHoc[lTb вiдповiдrri проtiозиriiТ головi або керiвнику
апарату ОчакiвськоТ районноТ дерrкавноТ адмit-liстрацiТ;
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12) вносить головi ОчакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрачiТ пропозицiТ

щодо штатноТ чисельностi, структури та штатного розпису ОчакiвськоТ районноi
державноТ адмiнiстрацi1,

13) вносить головi або керiвнику апарату ОчакiвськоТ районноi дерх<авноi
адмiнiстрацiТ пропозицiТ щодо призначення, звiльнення з посади, заохочення та
притягнення до дисцигtлiнарноТ вiдповiдальностi працiвникiв Очакiвськоi
районноТ державноТ алмiнiстрачiТ;

14) бере участь у роботi щодо розробки структури ОчакiвськоТ районноi
державноТ адмiнiстрачiТ;

15) за дорученням голови ОчакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацiТ або
керiвника апарату ОчакiвськоI районноТ державноТ адмiнiстрацii перевiряс
дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, lrравил
внутрiшнього службового розпорядку в Очакiвськiй районнiй державнiй
адмiнiстрацiТ;

16) разом з iншими структурними пiдроздiлами ОчакiвськоТ районноi
державн0I адмiнiстрацiТ:

бере участь у роботi щодо розробки цоложень про cTpyкTypHi пiдроздiли;
опрацьовус штатний розпис ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiотрацii;
спiльно з вiддiлом фiнансово-господарсъкого забезгtечення апарату

tIроводить роботу щодо мотивацiТ персоналу ОчакiвськоТ районноТ державноТ
адмiнiстрацii;

|7) веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готуе державну
Qтатистичну звiтнiсть з кадрових питань;

18) надае консультативну допомогу з питань управлiння пepcoнaлoM
керiвникам структурних пiдроздiлiв ОчакiвсъкоТ районноI дерrкавноi
адмiнiстрацiТ;

19) обчислю€ ста}к роботи та державноТ служби;

20) здiйснюе контроль за ooo.p*un}ulм законодавства IIро дерх{авну слуrкбу,
про працю та атаном ушравлiння п9рсоналом у структурних пiдроздiлах
Очакiв ськоi райо нноТ дерхсавноТ адм iHicTp ацii;

2|) органiзовуе складення Приояги дер}кавного службовця особою, яка
вперше ватупас на державну олужбу, оформляе документи про lrрисвоення
вiдгrовiдних рангiв державним службовцям ;

22) ОЗНайомлюс гrрацiвникiв з rтравилами внутрiшнього олужбового
розпорядку очакiвськот районнот дер}кавнот адмiнiстрацii, поаадOвими
iнструкцiями та iншими документами з проставлянням ними пiдписiв та дати
ознайомлення;

2з) забезпечус гiiдготовку матерiалiв щодо шризначення на посади та
звiльнення персоналу Очакiвськот районнот державнот адмiнiстрацiт, якi
ЗДiЙСНЮЮТЬ ГОЛОВа або керiвник апарату ОчакiвськоТ районноТ державноi
адмiнiстрацiТ;



24) здiйснюс контроль за встановленняN{ надбавок за в1,1сЛУГУ poкlB,

25) здiйснюс роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганняМ

трудових книжOк та особових справ (особових карток) працiвникiв очакiвськот

районноТ державноi адмiнiстрацiТ, враховуючи вимоги законодавстВа У СфеРi

захисту персональнtж даних;

26) визначас страховий ста}к для надання допомоги з тrIмчасовоТ

непрацездатнос,r,i, а TaKoiI( вагiтностi та пологах за трудовиNILI KHI4;KKar,tlI. iншип,tи

документами та данимIJ, шо мiстяться в cl,lcTeN,li персонiфiкованогО ОбЛiКУ

вiдомостей про застрахованих осiб Щерrкавного ресстру обов'язковогО

дерх(авного соцiацьного страхування, опрацьовус ллIстки тrтмчасовоi
непрацездатностi працiвникiв апарату ОчаrtiвськоТ районноТ :ерясавнОТ

адмiнiстрацiТ;

27) готус у межах компетенцiТ докуNIенти шодо прrlзначення пенсiЙ
персоналу ОчаrсiвськоТ районноТ дерхtавноТ адмiн i страцiТ;

28) забезпечус вLlдачу у встановленому порядку звiлъненiй особi копiТ акта
про звiльнення, налеrItно оформленоТ труловоТ Itниittки;

29) у меrItах кол,tпетенцiТ проводить разом з iншиtчtи структурними
пiдроздiлами роботу щодо укладання, tlродовження строку дiТ, розiрвання
KoHTpaKTiB з керiвниками державних пiдприемств, установ i органiзацiй, Що
нале}кать до сфери управлiння ОчакiвськоТ районноТ деря{авноТ адмiнiстрацiТ, а

також бере участь у здiйсненнi заходiв з перевiрки виконаFIня yNIoB KoHTpaKTiB у
порядку, встановленому законодавствоN{ :

З0) здiйснюс органiзацiйнi заходl] шодо свосчасного гIодання дер7Iiавними
слуяtбовцями апараT та структурних пiдроздiлiв якi не MaIoTb статусу юридичноi
особи публiчного права, а також керiвниками iнших структурних пiдроздiлiв
ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ вiдомостей про майно] доходи,
витрати i зобов'язання фiнансового характеру за п,rинулl.tй piK;

З1) забезпечус органiзацiю проведення спецiальноТ перевiрки шодо осiб,
якi претендують на зайняття посад в Очакiвськiй райrоннiлi державнiй
адмiнiстрацiТ, призначення на якi здiйснюеться головою або керiвником апарату
Очакiвсько[ районноТ дерлtавноТ адмiнiсr:рацiТ. Готус довiдку про результати
спецiальноi перевiрки вiдомостей ш{одо ttандttдатiв та подас lT головi або
керiвнику апарату Очакi в ськоТ районноТ дерitсавгrоТ адм it+iстрацiТ;

З2) органiзовчс проведеFIня перевilэкtI достовilэностi вiдомlостей rцодо
застосування заборон, передбачених частинаN,lи третьою i четвертоло cTaTTi 1

Закону УкраТни <Про оLIищення владLI) щодо осiб, звiльнення яких вiднеоено до
компетенцiТ головll або керiвника апарету ОчаltiвсьttоТ райоrrноТ дер;rtавrrоТ
адмiнiстрацiТ та осiб, шо претендуlоть на зайгrrттяt вказанI,Iх гIосад, готус довiдку
про iТ результатLI;

ЗЗ) здiйснюе облirt вiйськовозобов'язаних i призовникiв та бронювання
вiйськовозобов'язаних в апаратi ОчакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацiТ та
СТРУкТУрних пiдроздiлах якi не мають статусу юридиаIноТ особи публiчного права
ОчакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацiТ;



34) веде облiк робочого часу працiвникiв апарату ОчакiвськоТ районноТ
дер}кавноТ адм iнiстрацiТ. ;

З5) пiлписус акт передачi справ i майна. у разi звiльнення дер}кавного
службовця з посади чи переведення на iншу посаду, разоN,I з уповновая(еною
особою та дер}кавниIvI слу}кбовцем, якиir звiльнясться;

З6) органiзовус та скликас наради з питань, що налеiltать до компетенцii
сектору;

37) здiйсню€ органiзацiйне забезпе.tення проведення заходiв та участь у
заходах у сферi дер}кавноТ слуrrtби ОчакiвськоТ районноТ дерхtавноТ адмiнiстрацiТ;

38) розглядас зверненIuI громадян, пiдпрiтсмств, установ та органiзацiй,
посадових осiб, запити та звернення народних депутатiв, запити на iнформацiю з

питань управлiння персоналом;

З9) проводить iншу роботу, пов'язану iз застосуванняN,l законодавства про
працю та деря(авну слуi,кбу.

з. прАвА

Завiдувач сектору N{ac право:

1) на повагу до свосТ особистостi, .tecTi та гiдностi, справедлIIве i шанобливе
ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб,

2) на чiтке визначення посадових обов'язкiв;

3) на належнi для роботи уйови слуяtби та ix матерiально-технiчне
забезпечення;

4) на огIлату працi залежно вiд займаrrоi посади, результатiв слуiltбовоТ
дiяльностi, стаяtу державноТ служби та рангу;

5) на професiйrне навLIання, зокрема за дер;rtавнi кошти, вiдповiдно до потреб
ОчакiвськоТ районноТ дерrкавноТ адмiнiстрацiТ;

6) на просування по службi з урахуванняN{ професiйноТ компетентностi та
суп.ллiнного виконання cBoix посадов],Iх обов'язкiв;

7) на оскар}кення в установленому законом порядку рiшень про накладення
дисциплiнарного стягнеIJня, звiльнення з посади державноТ слуяtби, а тако}к
висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання його
службовоi дiяльностi;

В) на безперешкодне ознайомлення з докумеI-Iтами про проход)itення ним
дер}кавноТ слу;кби, у Toп/ry чиолi висновItами щодо результатiв оцiнювання його
слухrбо воТ дiяльностi ;

9) на проведення слуяtбового розслiдування за його вимогою з метою зняття
безпiдставних, на його дуN,Iку, звLIнуваLIень або пiдозри;

10) спiльно з iншип,tи структурниNIl.] пiдроздiлами перевiряти i ttонтролювати
Дотримання правил вну,tрiшнього службового розгjорядку, виN4ог законодавства
ПрО ПрацЮ та державну слухсбу в Очакiвсьrtiй районнiйl дерirtавнiй адмiнiстрацiТ



та здiйснювати контроль за дод.рrr,u*r""r, законодавства про працю у

пiдпорядкованих структурних пiдр оздi,ттах ;

11) одеря<увати у встановленому порядку вiд посадових осiб очакiвськоi

районнот дер}кавнот адмiнiстрацiт, ii структурних пiдроздiлiв, виконкомiв

сiльських рад, iнших органiв державноi влади та органiв мiсцевого

самоврядування, Тх посадових осiб, пiдприсмств, установ та органiзацiй,

незалежно вiд форм власностi, iнфорп,rацiю та докуNlентI{, необхiднi для

виконання покладенi,lх на нього функцiй;

12) вимагати вiд працiвникiв очакiвськоТ райоrrноТ державноТ адliiнiстрацiТ

надання у найкоротшi строки iнформацiт про змiни персональнлтх даних та

оригiнали необхiдних документiв, що пiдтверджують цi змiни;

1з) на обробку пepcoнaJlbнplx данtlх фiзr.rчнlrх осiб вiдповiдно до

законодавства з питань захисту персоналъних даних для виItонання покладених

на нього повноваiкень;

14) вимагати вiд вiйськовозобов'язаних та призовникiв подання вiйськово -

облiковпс документiв для внесення зпцiн в облiковi картки, а тако}к для подання

облiкових документiв до очакiвського районного вiйськового коп,tiсарiат1,:

15) пiдписувати або вiзувати докуN,Iенти у Ivlехiах компетенцii:

16) брати участь у ]]арадах та iншttх заходal( з питанъ роботи з персоналом

та проходження державноТ слуrкби, якi проводяться в очакiвськiй районнiй
дерrкавнiй адмiнiстрацiТ r,a iT cTpyкTypнllx пiдроздiлах;

17) використовуватI.{ систему зв'язку i комrугliкацiйt, що icнyc в очакiвськiй

районнiй державriiй адмriнiстрацiТ, вiдповiдно обладнанi мiсця зберiгання

документiв, при необхiдностi, слуяtбовиЙ трансгIорт.

4. вIдповlдлльнIсть
Завiдувач сектору несе вiдповiдальнiсть за:

1) неякiсНе абО несвосчасне виконаI]ня визFIачених посадових обов'язкiв;

2) якiсть та об'сктивнiсть матерiалiв, шо ним готуються;

. 3) порушення Загальних правил ети.tноТ поведiгtки державних слулtбовцiв та

посадових осiб мiсцевого самоврядуваннrI, а також порушення вимог

законодавства у сферi запобiгання коругlцii:

4) недотримання Правил внутрilттнього службового розпорядку Очакiвськот

районноТ дер}кавноТ адм iH iстрацiТ;

, 5) розголошення iнформачiТ з докуп,tентiв з грифоп,r <Для слутtбовОгО

користування)) ,t,а 
розголошення персональних даiIих осiб, rцо стаЛи йомУ вiДОМi

у зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв, а також iншоТ iнформацii, ЯКа

вiдповiдно до закону не пiдлягае розголошенню.



5. взАс1\4овIдносиIм зА посАдоIо

Щля виконання обов'язкiв та реалiзацiТ cBoix прав завiдувач сектору:

1) взаемодiе зi структурними пiдроздiлами ОчакiвськоТ районноi ДерЖаВНОi
адмiнiстрацii, територiальними органами центрапьних органiв виконавчоi влади,

органами мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, устаноВаМИ,
органiзацiями, розташованими на територiТ району, представниками
Очакiвського районного вiйськового KoMicapiaTy з питань, що належать до ЙогО

компетенцiТ для отримання вiд них необхiдноТ iнформацiТ та даних, якi потрiбнi

для ефективноТ органiзацiТ кадрового дiловодства та облiку
вiйськовозобов'язаних i призовникiв в Очакiвськiй районнiй державНiй
адмiнiстрацiТ.

2) за дорученням керiвника апарату ОчакiвськоТ районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ складас звiти, листи, тоLцо, якi стосуються його повноважень для
органiв вищого рiвня, територiальних пiдроздiлiв центраJIьних органiв
виконавчоТ влади.

Керiвник апарату Очакiвськоi
районноТ державноТ адмiнiстрацiТ

погодхtЕно
Начальник вiддiлу правовоТ роботи
та роботи зi зверненнями громадян
аlrарату ОчакiвськоТ райо нноТ

державноi адм iнiстрацiТ

З посадовою iнстрlrкцiсю
ознайомлений (ознайомлена)

С.П.Шевченко

О.В.Камалстдiнова

( r5 ,P-r ra{i
С 9. Р., *r,r 5р.


