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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецlалiста з питань контролю апарату Очакiвськоi районноi

державноi адмiнiстрацii

1.зАгАльнI полохtЕння
1) основним завданням головного спецiалiста з питаЕь контролю

апарату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ (д-i головний
спецiалiст) е забезпечення здiйснення контроJIю за виконанням законiв
УкраiЪи, aKTiB та доручень Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,
aKTiB MiHicTepcTB та iнших центраJIьних органiв виконавчоi влади,

розпоряджень i доручень голови МиколаiЪоькоi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ, розпоряджень i доручень голови Очакiвсъкоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ (далi - контролъних доlсументiв);

2) головний спецiалiст безпосередньо пiдпорядковуеться головi
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, з питань проходженнrI
державноi служби - керiвнику апарату Очакiвсъкоi районноi державноi
адмiнiотрацiТ;

3) головний спецlалlст звlлънястъсяJ) головнии спецlалlст призначаеться на посаду 1 звlлънястъся з посади
керiвником апарату ОчакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацii, вiдповiдно
до законодавства про дерх(авну службу, з iнформуванFIям МиколаiвськоТ
обласноТ державноТ адмiнiстрацiТ;

Ц у своiй дiяльностi керуеться КонституцiеIо УкраТни, законами
Украiни, актами Президента Уr<раiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,
MiHicTepcTB, iнших центраJIьних органiв виконавчоi влади, розпорядженнями
голови МиколаiвськоТ обласноТ державноi адмiнiстрацii та Очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii, Регламентом ОчакiвськоI районноТ
дер}кавноI адмiнiстрацii, а також методичними матерiалами, включаючи цю
Iнструкцiю;

5) посада головного спецiалiста вiдноситься до посади категорii <В>;

б) на посаду призначаються повнолiтнi громадяци УкраiЪи, якi Bi:rbHo
володiють державFIою мовою та яким присвоено ступiнь вищоi освiти не
нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра.

2. зАвдАннr[ тА оБов,язки
Головний сгtецiалiст:



1) 
''лаIIус роботу з питанъ контролю i забезпечуе виконаннязатверджених планiв;

2) веде единий реестр облiку контролъних документiв та завданъвизначених головою МиколаiЪсъкоi обласноi дф*u""оТ адмiнiстрацii,очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii;з) забезпечуе здiйснення контролю за виконанням контролънихдокументiв, а також аналiз причин виникнення порушенъ у виконаннi вимогзазначених документiв i внесення пропозицiй щодо i" у.у"Ё""п;4) прово+итъ перевiрки стану виконання контрольних документiв тазавдань органiв влади вищого рiвня та голови очакiвсъкоi районноiДеРЖаВНОi аДМiНiСТРаЦii У структурних пiдроздiлах очакiвськоi районноiдержавноi адмiнiстрацii, територiалъних органах цен]t-рzlлъних органiввиконавчоi влади та органах мiсцевого самоврядування;
5) забезпечуе пiдготовку аналiт".r;;;;" iЙформацiйних матерiалiв дляголови очакiвсъкоi районно1 державноi адмiнiсър'ацiт, а".ь заступникiв та

f,f,X'J#; 
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Й"*ав Hoi адмi Hi с тр ацii щодо стану

районноiо.оfrliЁТ,#,хffi :"#J,н,Н"#,;'ж,*****:пtорганiВ виконавчоi влади та органаr" йl.цЁвого самоврядуванIUI;б) забезпечуе пiдготовку проектiв розпоряджень, окремих дорr{енъГОЛОВИ ОЧаКiВ'СЪКОi РайОНноi державноi адмiнiстрацii ; l;;"" службовихдокументiв з питанъ контролю;
7) забезпечуе внесення пропозицiй про зняття з контролю чипродовження TepMiHiB виконання документiв, притягненнrI в установленомупорядку до вiдповiдалъностi посадових осiб за ik невиконанн, аоо нен€uIежневиконанIш;
8) забезпечуе контроль за своечасним надходженням iнформацiйних таiнших матерiалiв вiд- структурчих пiдроздiлiв очакйъкоi районноiДеРЖаВНОi аДМiНiСТРаЦii, територiа_пьних 

* 
органi" центр€Lлъних органiвВИКОНаВЧОi ВЛаДИ Та ОРГаНiВ МiСцЁвого самоврядування про хiд виконанняконтролъних документiв;

9) забезпечус пiдготовку та й.""ru"ичне надання структурнимПiДРОЗДiЛаМ ОЧаКiВСЪКОi'РаЙонноi державноi адмiнiстрацiil територiалъниморганаМ центрЕtлъних органiв виконавчоТ влади та органам мiсцевогосамовряДування писъмових нагадувань-попередженъ про закiнчення cTpoKiBвиконанIo' контролъних докум."ri"; Д -

10) готус щотижцевуiнформацiю про стан виконання розпорядженъ iдорученъ голови МиколаiЪсъкоi обласноi. o.p*u"ooi' адмiнiстрацii,очакiвсъкоi районноi державноi адмiнiсrг"r,iт структурними пiдроздiламочакiвськоi районноi д.р*u"оот ЙiЫсrЁ"йi; rериrорiаJlъними органамицеЕтр€lJIъниХ органiВ виконавчоТ 
"оuд"' та органами мiсцевогосамоврядування;

11) вноситъ пропозицii про розгляд на засiданнях колегii о.rакiвсъкотрайонноi державноi адмiнi.rйii rruрuоu* 
"ооо"" очакiвськоi районноiДеРЖаВНОi аДМiНiСТРаЦii З КеРiВниками структурних пiдроздiлiв очакiвсъкоi



r-
i

раЙонноi державноi адмiнiстрацii, територiальних органiв центр€Lльних
органiв виконавчоТ влади та органiв мiсцевого самоврядування питань про
стан виконання ними контролъних документiв;

12) забезпечуе надання структурним пiдроздiлам Очакiвськоi районноi
ДерЖаВноi адмiнiстрацii та органам мiсцевого самоврядування методичноi та
iншоi практичноТ допомоги з питань контролю;

13) погоджус fIроекти розпоряджень та окремих дорr{ень голови
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii;

|4) проводитъ <<Щень взасмодiТ> з питанъ контролю в структурних
пiдроздiлах ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii, в сiльських радах
Очакiвського району;

15) МоЖе Виконувати iншi обов'язки, покладенi на нього головою
ОЧаКiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii та керiвником апарату
ОЧакiвськоТ районноI державноТ адмiнiстрацii, якi випливають з покладених
на головного спецiалiста завданъ.

3. прАвА
Головний спецiалiст мас право на:
1) ПОВаГУ до свосi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
2) чiтке визначення посадових обов'язкiв;
З) Оплату працi з€шежно вiд займаноi псrсади, результатiв службовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та рангу;
4) ВiдпУстки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до закону;
5) ПРОфесiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб державного органу;
б) ПРОСУвання по службi з урахуванням професiйноi компетентностi та

с}млlнного виконання cBoik посадових обов'язкiв;
7) участъ у професiйних спiлках з MeToIo захисту cBoik прав та

1нтересlв;
8) Уrастъ у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних партiй у

випадках, передбачених цим Законом;
9) здоровi, безпечнi та належнi дJш виконання роботи умови працi.

КОРиСтУв атиая примiщенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехнiки, при

законодавчими та 1ншими нормативними актами з питань дiялъностi
головного спецiалiста;

10) беЗперешкодне ознайомлення з документами про проходження ним
ДеРЖаВНОi слУrкби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

11) оскаржувати в установленому законом порядку рiшення про
накладення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державноТ

службовим транспортом,
документiв, а також



служби, а також висновки, Що мiстять негативЕу оцiнку за результатами

оцiнюваЕня Його службовоi дiяльностi;
12) на проведення службового розслiдуваннrl за його вимогою з метою

знrIття безпiдставних, на його ДУмкУ, звинувачень або пiдозри;

13) одержувати письмовi та ycHi пояснення з питанъ, що виникаютъ пlд

час перевiрок виконання контрольних документiв, а в разi потреби

вiдповiдНi доrgментИ вiД структурниХ пiдроздiлiв очакiвсъкоi раЙонноi

державноi адмiнiстрацii, територiапьних органiв центрutльних органiв

виконавчоi влади та органiВ мiсцевого самоврядування, дJIя виконанн,I

завдаЕь, покладених на головного спецi€tлiста з питанъ коЕтроJIю ашарату

очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii;
14) надавати в установленому порядку вiдповiднi пропозицii i

перевiряти повноту ycyHeHHlI цорушенъ та недолiкiв, виявлених поIIереднiми

перевiрками;
i5) защ..rати В установленому порядку спецiалiстlв 1нших структурних

пiдроздiлiв очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, територiа:lъних

оргЪнiв центрzшьних органiв виконавчоТ влади та органiв мiсцевого

самоврядування, працiвнйкiв пiдприемств, установ i органiзацiй (за згодою ix
керiвництва) для проведеЕнrI перевiрок i в]Iyття необхiдних заходiв щодо

оrrеративного ycyHeHHrI виявлених недолiкiв у виконанн1 контрольних

документiв;
16) брати участь у засiданнrlх колегiй, нарадах, що проводяться в

.rру*ф""" .riфздiлах очакiвсъкоi раЙонноi державноi адмiнiстрацii та в

органах мiсцевого самоврядування;
|7)за дорfrенням голови очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii'

може "*од"r" до складу робочих груп чи комiсiй очакiвськоi районноi

державноi адмiнiстрацii дп" ""u.rення 
питань та пiдготовки пропозицiй з

,rрЪбп.r, якi потребують KoMiсiйного вирiшенн,I;

18) розробляiи та подавати в установленому порядку пропозиц11 з

питань удосконаJIення органiзацii здiйснення контролю,

4. вIдцовцАльнIсть
головний спецiшriст несе вiдповiдалънiсть за:

1) порушення Присяги державного сrryжбовця;

2) порушення .rpu""o етичноi поведiнки державних службовцiв;

З) вияВ неповагИ до держави, державних символiв УкраТни,

"*ЧТi}]НiН;ь авторитету державноi служби;

5) невиконання або неналежне виконаЕня посадових обов'язкiв, aKTiB

органiв державноi влади, наказiв (розпоряджень) та дору{енъ керiвникiв,

прийнятих у межах ikHix повноваженъ;
6) недотримання шравил внутрiшнъого службового розпорядку;
7) перевищеннrI службових повноважень, якщо воно не мlстить складу

злочину або адмiнiстративного правопорушення;



8) невиконання вимог щодо полiтичноi неупередженостi державного
службовця;

9) використання повноважень в особистих (приватних) iHTepecax або в
неправомiрних особистих iHTepecax iнших осiб;

10) порушенЕrI обмежень, пов'язаних з проходженням державноi
служби та iншi порушення Закону Украiни <Про державну службу>;

11) порушенЕrI вимог iнших норм чинного законодавства про працю;
|2) недотримання Регламенту та Правил внутрiшнього службового

розпорядку Очакiвськоi районноi державнOi адмiнiстрацii.

5. взА€мовIдносини (зв,язки) зА посАдою
Головний спецiалiст:
1) для забезпечення н€LгIежного виконання cBoik посадових обов'язкiв

та в Mipy необхiдностi взаемодiе iз структурними пiдроздiлами Очакiвсъкоi
районноi державноi адмiнiстрацii, територiалъними органами MiHicTepcTB,
iншими центрZIJIьними органами виконавчоi влади та органами мiсцевого
самоврядування;

2) за дорученням голови Очакiвсъкоi районноi державноТ адмiнiстрацii
складас звiти, листи тощо, для органiв влади вищого рiвня, територiальних
органiв MiHicTepcTB, iнших центральних органiв виконавчоi влади з питань,
що стосуються повноваженъ головного спецiалiста.

Посадову iнструкцiю пiдготув€LгIа
Керiвник апарату ОчакiвськоТ районноТ
державноi адмiнiстрацii

ПОГОДЖЕНО
Начальник юридичного вiддiлу апарату
Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацii

с. IrrFвчЕнко

с. ряБовА

А. КОРМИЛЕIФ

ПОГОДЖЕНО
Завiдувач сектору управлiння
персонаJIом апарату Очакiвськоl
районноi державноi адмiнiстрацii

з посадовою iнструкцiею (оз ена):


