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районноi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАльш полоN{ЕнFUI

1) основною метою дiяльноотi керiвника апарату ОчакiвсьttоТ районtlоi дерrкавноi
адмiнiстрацiТ (далi - керiвник апарату) с забезпечення нале>tсноi органiзацiT роботи
аПарату Очакiвськоi раЙонноi державноТ адмiнiстраuii щодо правового, органiзацiйного,
матерiально-технiчного та iншого забезпечення Очакiвськоi районноТ державноi
адмiнiстрацiТ, пiдготовки аналiтичних, iнформацiйних та iншрtх матерiалiв,
систематичноi перевiрки виконання aKTiB законодавства та розпоряджень голови
ОчакiвськоТ районноi дерrкавноi адмiнiстрацii, поданFuI методичFIоi та iншоТ практичноТ
допомоги органам мiсцевого аамоврядуваннrI.

2) керiвник аlrарату безпосередньо пiдпорядковуетьQя головi ОчакiвськоТ районноi
державноТ адмiнiстрацiТ;

3) керiвник апарату призначасться на посаду та звiльнясться з посади головоIо
ОЧакiвськоТ районноТ державноТ адпцiнiстрацii у llорядку, передба.lеному LIинними
ЗаКОНОДаВсТВоМ IIро деря{авну службу та за погодженняN4 з Миколаiвською обласною
державною адмiнiстрацiсю ;

4) У своТй дiяльностi керусться Конституцiеtо УкраТни, законами УкраiЪи,
ПОСТаНОВами ВерховноТ Ради УкраТни, актами Президента Украiни, Кабiнету N.4iHicTpiB
Украiни, iншими нормативно правовими актами, розпорядженнями голови
МиколаiвськоТ обласноТ дер}кавноi адшriнiстрацiТ, голови Очакiвськоi районноi дерлtавноТ
аДМiНiстрацii, Регламентом O.raKiBcbKoT рdйонноi дерлtавноi адмiнiстрацii, Положенням
ПРО аПаРат Очакiвоькоi раЙонноi державноi адмiнiстрацiТ, а також цiею Iнструкцiею.

З ПИтань виконання повноважень керiвника державноТ олуrrtби керiвник апарату у
своiй дiяльностi керусться актами центрального органу вI.{конавчот влади, що забезпеtlу€
формування та реалiзус державFIу полiтику у сферi дерItавноi слуrrсби;

5) На ПОСаДУ керiвника апарату призначаIоться громадяни YrсpaTHlt, яtti вiльно
володiютЬ дер}кавнОю мовою та яким присвосно cTyt-til*b вищоТ освiти не нижче магiстра
(спецiалiСта), а такоЖ якi маютЬ досвiД роботи на посадах державноi служб, паr..орiй
"Б" чи "В" або досвiд слуltсби в органах мiсцевого самоврядування, або досвiд роботи на
керiвних посадах пiдприсмств, установ та органiзацiй неза-rrежно вiд форми влiсностi не
менше одногО року, знаютЬ законодаВство З питанЬ проходження деря(авноi слутсби, а
також трудове законодавство, законодавство З питань охорони працi, правила технiки
безпеки та пох(еrltноТ безпеltи;
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6) на час вiдсутностi з tIовая{них причин (вiдпустка, вiдрядяiеннll, хвороба тощо)
керiвника апарату, його замiщуе один з'керiвниrсiв структурних пiдроздiлiв апарату
очакiвськоI районноI деряtавноi адмiнiстрацii' визначений наказоп,r керiвника апарац/.

2, зАвдАн}UI тА оБов,язки

Керiвник апарату:

1) органiзовус роботу апарату районнот державноi адп,riгriстрацii та несе
IIерсональну вiдповiдальнiсть за результати його дцiяльtrостi;

2) забезпечуе пiдготовку матерiалiв }Ia розгляд головLl райrонноi державноi
адмiнiстрацiТ, органiзовуе доведення розпоряд}Itень голови районноТ державноI
адмiнiстрацiТ до виконавцiв;

з) органiзовус здiйснення правового, органiзацiйного, кадрового, матерiально-
технiчного, господарсько-побутового та iншого забезtrечеIлня дiяльностi районноТ
державноТ адмiнiстрацii;

4) ЗДiЙСНЮС КОНТРОЛЬ За органiзацiйнипл забезпе.rеilня\4 зztсiдань колегiальних
органiв райогrноТ дер}кав}Iоi адмiнiстрацiТ, нарад Trt iнших зtLходiв. п-{о проводяться
керiвництвом р айонноТ дерrкавноТ адмiнiстрацii,

5) забезпеt{ус взасмодiю з органаN,Iи мiсt{евого саNIоtsрядувiiI{ня райсlrr,ч та коI-Iтроль
за здiйсненням ниN{и делегоtsаних повноважень орг;rttiв l]иlioi]aBLIot iз-ltаLлi,l:

6) забезпечус органiзашiю заходiв ш_(одо дt],грI4},{ilнI-Iя\,1 в parioHHili дерхtавнiй
адмiнiстрацiТ законiв Украiни кПро дер}кавну с;rl,лtбу>i .ra к111lо .оr.обi.u*rоrо поруrrцiТu;

7) сприяС взасмодii правоохоронних органiв району UIодо здiйснення ними заходiв
стосовно запобiгання Koplu пцii;

8) забезпечуе ст]]орення системLI контролю за jзI4конаF]няrц закоt-tiв УкраТни, aKTiB
Президента УкраТни, Кабiнет1, MiHicTpiB УкраТни, itлшttх орг:rнiв BI,IKoIIaBrroT влади
виrцого рiвня, розпорядхtень. доручень голiв обласгiот д.рп,uurrоi адпriнiстрацiт та
районноТ державноТ адмiнiстрацii;

9) забезпеT ус створенrIя та дiсвiсть систеN{II персоt+альноТ вiдповiдальностi
працiвникiв апарату та структурних пiдроздiлiв paiioHHoi д.рrrruuriоТ ztдмii-liстрацiТ зе
виконання фунrtuiональFIих обов'язtсiв та лотриманI{r{ l]и\{ог законодt]]Jстl]i1:

10) забезпеLIу€ розгляд звернень громадяlI
державноТ адмiнiстрацiТ.

та i.x об'сднань ltеlэiвttt.tцтвом районноi

Контролюс Qтан цiсi роботи у структурних пiдроздiлах районноi дерлtавноiадмiнiстрацii, органаХ п,tiсцевогО саNtоврrIдуван}ir{, HtI пiдr.рпra",aтi]ах, в органiзацiяtх,
установах, розташованих на територii району;

11) забезпечуе достУП до публiчноТ iнфорпrацii. 1lозпорядIilако\{ якоi е районна
державна адмiнiстрацiя,

12) оргаrriзовус роботу, по забезпеченнIо захисту персоFIальних даних;
1З) здiйснюе визначенi Законоп,r Украiни <ГIро де_ржавну сл1,;ttбу> поlJноваiкенн}I

керiвника дер}кавIlоi слу;ltбrl в апаратi райrонноi державноi адrlril1iстрацii та iT
СТРУКТУРНИХ ПiДРОЗДiлах (крiпr структурних пiдllозлiлilз зi cTitT)/c()N,I юриличнлIх осiбпублiчного права).



14) органiзовус lrланування роботи з персоналом районноr державноТ адмiнiстрацii, в
тоN{у чис,ri органiзовус проведення KoHKypciB на заЙтrяття вакантних IIосад дерхrавноi
служби категорiй (Б> i (В>, забезпечуе прозорiсть i об'ективнiсть таких lcoHKypciB
вiдповiдно до вимог Закону УкраiЪи <Про дер}кавну слух<бу>;

15) забезпечус планування слуritбовоТ кар'ери, планове замiщення посад деряtавноi
служби гtiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогами до професiйноi компетентностi та
стимулюе rrросування по слуrкбi;

16) забезпечус свосчасне оприлюднення та передачу центральному органу
виконавчоi влади, що забезпечус формування та реалiзус державну полiтику у сферi
державноi слуяtби, iнформацiТ про BaKaHTHi посади державFIоТ слуrкби з метою
формування единого перелiку вакантних посад державноi слуя<би, який
оприлюднюеться;

17) призначас громадян УIраiЪи, якi пройшли конкурсний вiдбiр, на BaKaI]THi посади
державноi служби категорiЙ (Б> i <<В>>, звiльняе з таких посад вiдповiдно до Закону
Украiни <Про дер}кавну слуrкбу>;

18) присвоюе ранги дерiкавним слуrкбовцям апарату районноТ дерrкавноi
адмiнiстрацiТ та ii структурних пiдроздiлiв (KpiM структурних пiдроздiлiв зi статусом
юридичних осiб публiчного права), якi займають посади деря(авноi слух<би категорiй
кБ> iKB>:

19) забезпечуе пiдвищення квалiфiкацiТ дертtавних службовцiв апарату районноТ
державноТ адмiнiстрацii та iT структурних пiдроздiлiв (KpiM струItтурних пiдроздiлiв зi
статусом юридичних осiб публiчного права);

20) здiйснюе rrланування навчаннrI tIерсоналу апарату районноТ державноТ
адмiнiстрацii та iT структурних пiдроздiлiв (KpiM структурних пiдроздiлiв зi статусом
юридичних осiб гryблiчного права) з метою вдосконалення рiвня володiння державними
службовцями державною MoBoIo, регiональною мовою або MoBoIo нацiональних меншин,
визначеною вiдповiдно до закону, а також iноземною MoBoIo, яка с однiсю з офiцiйних
мов Ради Свропи, у випадках, якщо володiння такою мовою с обов'язковим вiдповiдно
до цього Закону;

21) здiйснюс контроль за дотриманням виItонавськоТ та службовоi дисциплiни в

районнiй державнiй адмiнiстрацii;

22) розглядае скарги на дii або бездiяльнiсть дер}кавних службовцiв апарату

районноi деряtавIIоi адмiнiстрацiТ та iT структурних пiдроздiлiв (KpiM струItтурних
пiдроздiлiв зi статусом юридичних ооiб публiчного права), якi займають посади
державноi служби категорiй <Б> i <В>;

23) приймае у ме}ках наданих повновa>Itень рiшення про заохочення та пррIтягнення
до дисциплiнарноТ вiдповiдальностi дер}кавних слуясбовцiв апарату районноТ дерrкавноi
адмiнiстрацii та iT структурних пiдроздiлiв (KpiM структурних пiдроздiлiв зi статусом
юридичних осiб публiчного права), якi займають гIосади деря(авноТ служблI категорiй
<Б> i <В>;

24) виконуе функцii роботодавця стосовно llрацiвникiв аlrарату районноТ деряtавноТ
адмiнiстрацii та [i структурних пiдроздiлiв (r<piM структурних пiдроздiлiв зi статусом
юридичних осiб публiчного права), якi не е державними службовцями;

25) бере участь у вирiшеннi вiдповiдно до законодавства колективних трудових
опорiв (конфлiктiв);



26) розглядае IIитання i вносить пропозицii

H:t:.::i:-"i:ltф;#;"HT#'l#Ё:^"H'i";"#:ffi;*T#:i;-1'tY;i1*УкраiЪи, Президентськип{и uiдзпаоамЙ
;нlх1.*жх_illж:l"уу:з:;1рd.ffiЖI#;.l*.l'.1#l1ir{ffi #ТТi.iЖ;';;;;iБж;;ff#,*жl
uori*?JipJ,'#Io"'ouu 'u СТаН ДiЛОводства, облiку i звiтностi в районнiй дерrrtавнiй

uo*,,'?.81pu|]r9"n'*ru 
КОНТРОЛЬ за збереrкенrrям доttументацiт районноi дерт,а"нотt

29) здiйстпое управлiння архiвною справою;

30) розробляс зразки бланкiв, печаток, посвiдчень районноI дерясавноТадмiнiстрацii.

,ц"оi//";ЪЖШ. 
ЗДiйСНеННЯ ЗаХОДiВ Щодо ведення {ержавного реестру виборцiв

32) забезпечуе органiзацiю

3З) забезпечуе наданЕrI
первинноТ правовоi допомоги ;

IIравового iнформування та виховання населення; 
*

районною державною адмiнiстрацiею безоплатноl

34) забезпечуе дотримання режиму oet<peTHocTi та збереrкення службовоiiнформацii в районнiй державнiИ адЙiнiстрацii. C-.u.ry.r""nooo пфi"""пu рсо, виконуеобов'язки керiвника рсО на час його Ъiдсутностi з ,o"u*""" причин (вiдпустка,вlдрядя(еЕIuI, хвороба тощо) ;

з5) забезпечус у межах cBoik повноважень реалiзацiю дерrкавноi полiтики стосовнозахисту iнформацii з обмеженим доступом;
3б) вя(ивае заходiв щодо розроблення та вдоскоЕалення структури районноiДеРЖаВНОi аДМiНiСТРаЦii, КОнтролюе використання фонду o.rour" працi працiвникiв таздiйснення видаткiв на утримання районrrоi' д"р*uвноТ адмiнiстрацiТ;
37) видае накази з адмiнiстративних та кадрових питань;
38) забезпечуе у мея(ах cBoik гIовновая(ень дотримацня вимог законодавства зохорони працi, поrкежноi безпеки в районнiй деряtавнiй Ъдмiнiсrрuцiт;

uorirri#luui.lno",e 
iншi повновu,Itення визначенi головою районноi державноТ

3. прАвА

Керiвник апарату мае право:

1) на поваry до свост особистоотi, честi та гiдностi, справедливе i шаноб;rивеставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
2) на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3) на налеrкнi для роботи умови та iT матерiально-техt-tiчне забезпечення;
4) на оплату працi зЕlJIежно вiд займаноi посади, резулътатiв службовоТ дiялъностi,стажу державноi служби та рангу;
5) на профОсiйне навчаннЯ, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до потребочакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацii;



6) на просування по службi з урахуванням професiйноi компетентностi та
сумлiнного виконання своiх посадових обов'язкiв;

1) на оскарження в установленому законом порядку рiшень гtро накладеннlI
диоциплiнарного стягнення, звiльнення з посади дер}кавноТ слуяtби, а також висновку,
Що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання його службовоТ дiяльностi;

8) на безперешкодне ознайомлення з документами про проходження ним дерrкавноi
СЛУЖби, У тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання його службовоi
лiяльностi;

9) На проведення службового розслiдування за його вимогою з метою зняття
безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри;

10) Здiйснювати контроль за додержанням законодавства про працю у
пiдпорядкованих структурних пiдроздiлах;

11) одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб Очакiвськоi районноi
ДеРЖаВНОi адмiнiстрацii, iT структурних пiдроздiлiв, виконкомiв сiльських рад) iнших
органiв державноi влади та органiв мiсцевого самоврядуванtul, ix посадових осiб,
пiдприсмств, устаноВ та органiзацiй, незалежно вiд форм власностi, iнформацiю та
документи, необхiднi для виконаннJI покладених на нього функцiй;

|2) брати участь у нарадах та iнших заходах з питань роботи з персоналом та
проходження державнот слуяtби, якi проводяться в очакiвськiй районнiй державнiй
адмiнiстрацii та ii структурних пiдроздiлах;

13) використовувати систему зв'язку i ltоп,tунirtацiй, ш]о icHye в очакiвоькiй
районнiй державнiй адмiнiстрацiТ, вiдповiдно обладнанi мiсця зберiгання документiв,
при необхiдностi, службовий транспорт.

4. вIдповIдАльнIсть

Керiвник апарату несе вiдповiдальнiсть за:

1) неякiсне або несвосчасне виконання визнаLIених посадових обов'язrсiв;

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

з) порушення Загацьних правил етичноi поведiнки дер}кавних слуrrсбовцiв
посадових осiб мiсцевого саNfоврядування, а Tako>tt порушення вимог законодавства
сферi запобiгання корупцiТ;

4) недотримання Правил внутрiшнього службового розпорядку
районноТ дер}кавноТ адмiнiстр ацii;

5) розголошення iнформацiт з документiв з грифопt <для слу>ttбового користуваннrt))
та розголошенFIя персональних даних осiб, що стали йому вiдоплi у зв'язку з виконанrUIм
посадових обов'язкiв. а також iншоТ iнфорпrацii, яка вiдповiдно до закону не пiдлягас
розголошенню.

5. ВЗАСМОВIДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ
!ля виконання обов'язкiв та реалiзацiт свотх прав керiвник апарату :

1) взасмодiс зi структурниN{и пiдроздiлап,rи о.rакiвсъкоi районноi державноТадмiнiстрацiТ, територiальними органами центральних органiв виконавчоТ влади,
органами мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами) органiзацiями,
розташованими на територii району, з питань, що нале}кать до його компетенцiТ для

та

у

очакiвськоi



отриманнЯ вiД ниХ необхiднОi iнформаuiТ та даних, якi гrотрiбнi дJUI ефективноi

органiзацiТ роботи апарату ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацiТ;

2) за дорученням голови ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii складае

звiти, листи, тощо, якi отосуються його повнова}кенъ для органiв виЩого рiвrrя,
територiальних пiдроздiлiв центральних органiв виконавчоТ влади.

ПОГОДЖЕНО
Начальник вiддiлу правовоТ роботи
та роботи зi зверненнями громадян
апарату Очакiвськоi районноТ
державноi адмiнiстрацii

ПОГОДЖЕНО
Завiдувач сектору управлiння
персоналом апарату Очакiвськоi
районноi державноТ адмiнiстрацiТ

З посадовою iнструкцiсю
ознайомлений (ознайомлена)

О.В.Камалстдiнова

С.В. Рябова
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