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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецiалiста сектору управлiння персоналом
апарату очакiв ськот р айонноi державнот адмiнiстрацii

1. зАгАльш полох{ЕннrI

1) основною метою дiяльностi головного сгlецiалiста сектору управлiнняПеРСОНаJIОМ аПаРаТУ ОЧаКiВСЬКОi районноi дер}кавноi адмiнiсiрашт (д-i
головний спецiалiст вiддiлу) е проведення роботи з персоналом та з питань
державноТ служби в апаратi та структурних пiдроздiлах очакiвськоi районноi
державноТ адмiнiстрацii яrri не мають статусу юридичних осiб публiчно.оЪрu"u;

2) головний спецiалiст сектору безпосередньо пiдпорядковуетъся
завiдувачу сектору управлiння персоналом апарату очакiвсъпоi рuйоннотдержавн oj' адм iH i страц iT;

з) головний спецiалiст сектору призначаеться на посаду та звiлънястъся зпосади керiвником апарату очакiвськоi районнот державнот адмiнiстрацiт упорядку, передбаченому чинними закон одавством IIро державну службу;
4) у своiй дiялъНостi голОвниЙ спецiалiСт вiддiлУ керустъая Конституцiсюукраiъи, Законами Укратни, постановами BepxoBHoi Ради Украiъи, актамиПРеЗИДеНТа УКРаiНИ, Кабiнету N4iHicTpiB Украiни та центрального органувиконавчот влади' що забезпечус формуванr, ,u реалiзуе державну полiтику усферi Державнот слуя<би, iншийи нормативно правовими актами,

розпорядженнями голови Миколаiъськоi обласнот д*рrr,uu"ьт адмiнiстрацii таголови очакiвськот районнот державнот адмirriстрацiт, Ъ".пur."том очакiвсъкоi
районноi державнОТ адмjнiСтрацiI, Положенням про апарат очакiвсъкоi районноiдержавнот адмiнiстрацiт, Полоrкенням про сектору управлiння ,r.p.o"urro*апарату очакiвсъкоi районноi державноi адмiнiъaрuцiт, даною посадовоюiнструкцiею.

5) на посаду головного спецiалiста сектору призначаютъся громадяниУкраiЪи, якi вiльно володiютъ державною 1\{овою та яким присвоено ступiньвищот освiти не нижче молодшого бакалавр а або бакалавра, а також знаютътрудове законодавство та з питань проходження дер}кавноi служби,законодавство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та пожежноiбезпеки, вмiютъ працювати на комп;ютерi й.rurrъ вiдповiднi програruнi засоби;
6) на час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка, вiдрядItення, хвороба,тощо) замiщус завiдувача сектору управлiння персоналоN{ апарату очакiвсъкоi

районноТ державноi адмiнiстрацii.
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2. злвдлння тА оБов,язки
Головний спецiалiст сектору:

1) приймас докуN{енти вiд кандрlдатiв на зайня,гтя ]]акантних посад
державноТ служби категорiй кБ> та <<В>, признаLIення на якi здiйснюе голова
Очакiвськоi районноi дер;кавноТ адмiнiстрецiТ, проводить перевiрку документiв,
поданих кандидатами, на вiдповiднiсть встановленим законоN4 вимогам,
повiдомляе кандидатiв про результати такоi перевiрки та подас Тх на розгJшд
конкурсноТ KoMiciT, здiйснюе iншi заходи щодо органiзацiТ конкурсного вiдбору, с
адмiнiстратором конкурсу ;

2) здiйснrос органiзацiйне забезпечення проведення оцiнювання

результатiв слуяtбовоТ дiяльностi дер;rtавItих службовцiв апарату ОчакiвськоТ

районноi державноТ, а також контролюс проведеFIня цiсТ роботи у структурних
пiдроздiлах Очак iB ськоТ р ай онноТ деряiавн оТ адмiнiстр auiT;

З) разом iз державним слухсбовцеп,t складас iндriвiдуальну програму
пiдвиrцення рiвня професiйноТ компете}lтностi за резулътатаN,Iи оцiнювання його
службовоТ дiяльностi; \-

4) забезпечус планування наваIання персоFIалу ОчакiвськоТ районноi
державноТ адмiнiстр ацiI;

5) разом з iншип,ttI струltтурними пiдlэоздiлами Очакiвськоi районноТ
державн оi адмiнiстр ацiТ :

забезпечуе плаFIуваI-Iня службЬвоi кар'ери, планоп,iiрне замirцення посад
державноi служби пiдготовленими фахiвцями згiдно з виN{огами до професiйноТ
компетентност1 та стимулю€ просуванI]я шо слуяtбi з урахуванням професiйноТ
компетентност1 та сумлiнного виконання своТх п осадових обов'язlitв;

органiзовуе роботу шодо ста}кування дерitiавнllх слуiitбовцiв та молодi,

6) органiзовус проведення внутрiшiliх 1]al]L-iaHb дер)I(авних слуrr<бовцiв
апарату та структурних пiдроздiлiв Очакiвськоi районноi державFIоi адмiнiстрацii
якi не мають статусу ю]]Llдичнr,rх осiб пl,б,пi.lttого права,

1) здiйснюс планування про6..iИного гIавLIання дер)iiавi]их службовцiв
аПарату та структурних iliдроздiлiв ОчакiвськоТ par"toHHoT дерхttlвноТ адмiнiстрацii
якi не маlоть статусу юрtlдичних осiб публiчного права;

8) узагальню€ потреби державних слу;кбовцiв у шiдготовцi, спецiалiзацiТ та
пiдвиrценнi квалiфiкацiТ i вносить вiдгrовiднi пlэогlозtlltiТ ttepiBHrlKy апарату
ОчакiвськоТ рай о нн о i державн оТ адмiн i стр ацiI;

9) Здiйснюе органiзацiйне забезпечl,гtгlяl дi;tлtьltостi Органiзацiйного коп,tiтету
З ПроВеДеFI}Iя Lуру шцорi.lного ВсеукраIнськогtl конкурсу <КраrциЙ дерritавний
службовець)) в Очакiвсъкiй районнiй деря<авнiй адмiнiстрацiТ;

10) ВеДе Облiк, зберiгагrня та Bl4кop14clt,lliIlrI лtlсL{rlIrлiti:tрi:их cit]]aB дер;ttавнIlх
службовцiв п iсля зак i н чеl l t-rя ди с ци п;l i ltapH ого п рOвilд)кенFI я ;

11) фОрп,rУс графiк вiдпусток працiвнriкiв attapaTy та кеlэiвнл.tкiв структурних
пiдроздiлiв очакiвсъкот районноi дерх{авнот адмiнiстрацii, готус проекти
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розпорядженъ голови очакiвськот районноi державноi адмiнiстрацiт або наказiв
керiвника апарату очаrtiвськот районноi дерrкавнот адмiнiстрацiт щодо надання
вi:пусток персоналу, контролюе ix надання ,u u"д. облiк;

12) оформляс i видас довiдки з мiсця роботи працiвника;

1З) оформляе i видас державному службовцIо слуrкбове посвiдчення; ,t

14) розглядас пропозицiТ та готуС докуN4ентИ U]одо заохочення танагородження державними нагородами, вiдомчими заохочувалъними вiдзнаками,
веде вiдповiдний облiк;

15) аналiзуе кiлъкiсний та якiсний оклад державних службовцiв;

1б) у межах компетенцii готу€ розпоряrдчi докуNIенти про вiдрядя<енняпрацiвникiв апарату та структурних пijроздiлiв очакiйькоi районноi державноiадмiнiстрацiт якi не мають статусу юридичних осiб публiчного права;

|7) бере участъ у розглядi гtропозицil.i, заяв, сitарг громадян, надае
роз'яснення з питанъ, tцо належать до компетегrцii вiддiлу;

1в) за дорученням завiдувача сеIiтороп4 чправлiння персоналом апара.l.уочакiвсъкоТ районноТ дерlкавноi' адмiнiстрuцii проuодить iншу роботу, пов'язану
з роботою з персоналом очакiвсъкоi районноi державноТ адмiнiстрацii.

з. прАвА

Головний спецiалiст celtTopy мае право:

1) на Повагу до своеi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i шанобливеставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
2) на чiтке визначення посадових обов'язкiв;

з) на налеrкнi для роботи уN{ови слуrкби та iх матерiально-технiчне
забезпе.tення;

4) на оплату працi залежно вiд займаноi посади, резулtьтатiв службовоi
дiялъностi, стажу державноi служби та рангу;

5) на професiйFIе навчання, зокрема за дерrкавнi кошти, вiдповiдно до потребочакiвськоi рай онн оТ державноТ адмiнiстр ацii;

6) на просування по службi з урахуванням професiйнот компетентностi тасумлiнного виконання своiх arоauдоuЙ, обоu'язкiв;
7) на оскарження в установIIеному законом порядку рiшенъ про накладеннядисциплiнарного стяlнеLtF{я, звiльнення з посади дер}кавноТ служби, а тако}кВИСНОВКУ, lЦО ПЦiСТИТЬ НеГаТИВНУ Оцiнку за результатами оцiнювання йогослужбовоТ дiяльностi;

В) На беЗПеРеrrrКОДНе ОЗНайОмлення з докумеI]та]ии про проходженIJя нимДеРЖаВНОi СЛУХ<бИ, У ToNry Числi висновка]\{I,1 щодо результатiв оцiнювання йоi.ослужбовоi дiялъностi;
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9) на проведення слуrкбового розслiдування за його виNIого}о з метою зняття

безпiдставних, на його Д}мку, звинуваченъ або пiдозри;

10) одержувати У встановленому порядку вiд посадових осiб очакiвськот

районноТ д.рr*uu"оf адмiнiстрацiТ, Ti структурних пiдроздiлiв, виконкомiв

iin"aun"* рад, iнших органiв дерrкавноТ владLI та органiв trtiсцевого,

самоврядування, ik посадових осiб, гtолiти.tних партiй, гроп,lадсъких i релiгiйних
ор.uri.uцiй, пiдприсмств, Yстанов та оlэганiзацiй, незалежно вiд форп,l власностi,

iнформацiю та документи, необхiднi для вtIконання покладенllх на вlддlл

функчiй;

11) вимагати вiд працiвникiв O.1aKiBcbKoT pal"ioHHoT державноТ адмriнiстрачii

надання у найкоротшi строки iнформачiт шi]о зпцit+и гtерсонельнllх даних та

оригiнали необхiдних доliументiв, шо гliдтвердiкулотъ цi зпtiнlа;

12) на обробкУ пеl]соIlаJlъних даних фiзичнi,rх осiб вiдповiдно до законодавства

з питань захисту персональних даних для виконання покладених на нього

повнова)(енъ,

1З) брати участь у нарадах та iнших заходах з гIлIтань роботи з персоналоi\I Tat-

проход}КеннЯ дер)i(авliОТ служби, 
'якi 

проводrIтъся в очакiвсъiсiй районнiй

дерх<авнiй адмiнiстрацiТ та ii структурних пiдlэоздiлах;

14) використовувати систему зв'язку i комунiкацiй, що icHyc в районнiй
державнiй адмiнiстраuiТ, вiдповiдно обладнанi мiсця зберiганнr{ докуN{ентiв, при

необхiдностi, слlокбовий трансп орт.

4. вlдповIдАльнIстъ

головний спецiалiст celiTopy несе вiдповiдальгtiсть за:

1) неякiсНе абО несвосчасне виконання вtIзIfаLIених посадових обов'язкiв;

2) якiсть та об,сктивнiстъ матерiалiв, що HLIM готуються;

З) поруШеннЯ Загальних правип етичноi поведiнки державних слу}кбовцiв та

посадових осiб мiсцевого самовряДуваl{FIя, а також поl]ушення вимог

законодавства у сферi запобiгання корупцiТ;

4) недотримання Правил вгtутрiшrrього службового розпорядку очакiвсъкот

районноТ державн оТ адп,iiн iстрацiТ;

5) розголошення iгrформацiТ з докуl\4еtлтiв з грифошr <Для службового

користуВання)) та розгоЛошеннЯ персоI]аJIьtlи}: данLjх осiб, що 0таr{{1 l"Iur\{y вiдоlцi

у зв'язку з виItонаlнням посадових обов'язкiв, а такох( iншот iнформацiт, яка

вiдповiдно до закону не ltiдлягас розголошсIJFIIо.

5. взАсN4овIдносини зА посАдою
Головний спецiалiст сектору дhя налеiliijого lзиконаннri своТх посаДоВИХ

обов'язкiв та у Mipy необхiдностi:
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1) взасмОдiе зi структурними пiдроздiлами очакiвськоi районноТ державноi

адмiнiстРацiТ, терИторiальними оргаНами центрыIъних органiв виконавчоi влади,

op.u*ru*" мiсцевого самоврядування, пiдприемствами, установами, органiзацiями,

об'.дrru"нями громадян, розташованими на територii району, одержуе вiд них в

установленому порядку iнформацiю, документи, статистичнi данi та iншi
матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього завдань;

2) за дорученням завiдувача сектору угrравлiння персоналоМ апаратУ

очакiвсъкоi районноТ державноi адмiнiстрацii складае звiти, листи, тощо, якi
стосуютЪся йогО повноваЖенъ длЯ органiв вищого рiвня, територiальних органiв

центральних органiв виконавчоi влади.

Завiдувач сектору управлiння
персоналом апарату ОчакiвськоТ

районноТ державноТ адмiнiстр ацiТ

ПОГОДЖЕНО
Начальник вiддiлу правовоТ роботи
та роботи зi зверненнями громадян
апарату ОчакiвськоТ районноi
державноТ адмiнiстрацiТ

З посадовою iнструкцiею
ознайомлений (ознайомлена):

О.В.Камалстдiнова

q/Q21la;r"42[,
г# р/"ьр

С.В. Рябова
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