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посАдовА Iнструкlця
головного спецiалiсга вiддiлу дiловодства

ОчакiвськоТ районноТ держсавноi адмiнiстрацГi

I. Загальнi положення

1. Основною метою дiяльностi головного спецiалiста вiддiлу
дiловодства апарату ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацiл {далi
головний спецiа-гriст) с забезпечення органiзацii роботи прийма_гlънi ]-Ф.Еови

Очакiвськоi районноI державноi адмiнiстрацii,.забезпечення контрс}лтп за
зберiганням, облiком i охороЕою документiв Нацil-.наlrьного архiвного фсlнду,
tцо створюються в процесi дiяльностi Очакiвськоi районноТ дерхсавноТ
адмiнiстрацiТ.

2. Головний сгrецiалiст безпосередньо пiдпорядковуеться начаjlь"{ику
вiддiлу дiловодства апарату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацi?.

З. Головний спецiалiст призначаеться на посаду та звiльняетъся з шсоади
керiвником апарату Очакiвсъкоi районноТ державноi адмiнiстрацii у псряцку,
передбачеЕому чинним законодавством про державну службу.

4. У своТй дiяльностi керуетъся Конституцiею Украiни, закФнами
" f F ?'Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, Верховноi

Ради Украiни, iншими актами органiв законодавчоi та виконавчоТ ]злади,

розпорядженнями голови Миколаiвськоi обласноi державноТ адмiнiстр:п:лi;, та
голови Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ, Регламентолл роfiоти
Счакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii, Положенням про за;"ал"ьlтий

вiддiл, iдiеlо iнструкцiею та iцчтими но'рмативними ;1ктами.

5. Посада головного спецiалiста вiддiлу вiдноситъся до посад дер;кавноТ
служби категорii В, на яку призначаються громадяни УкраiЪи, яким г{ррlсsо€но
ступiнь вищоI освiти не нижче молодший бакалавр або бакатавр; BiltbHo
володiють державною мовою, вмiють працювати на комп'ютерi I{a piBHi
користувача, знають норми i вимоги з охорони працi, протипOжежнсТ безпеки i
виробничоТ caHiTapii.

6. На час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка, вiдряд;*t,:..lня,
хвороба тощо) його обов'язки виконуе головний спецiалiст вiд,qiлу

дiловодства апарату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii.

II. Завдання та обов'язки



Головний спецiалiст:

1. Органiзсвус робоry приймальнi голови Очакiвськоi районноТ
державнсi адмiнiстрацiТ.

2. Органiзовуе роботу, пов'язану з BHeceHHlIM документiв, щi"}

створюютъся в тrроцесi дiялъностi ОчакiвськоТ районноТ державнс?
адмiнiстрацiТ до Наrдiсlнального архiвного фонду.

З. Забезпечуе електронний документообiг в Очакiвськiй районнii;
державнiй адмiнiстрацiТ.

4. Забезпечус безперебiйну роботу електронноi пошти Очакiвсък*!

районнсТ державноf адмiнiстрацii..

5. Г{рийьiас, рееструе i передас за призначенням вхiдн;,
кореспонденцirо i внутрiшню документацiю ОчакiвськоТ рлlйонноТ державноТ ''J

адмiнiстрацiТ.

6. Своечаоно ре€струе i вiдправля€ вихiдну кореспонденцiю
ОчакiвсьтtоТ районноТ державноi адмiнiстрацii.

7. -iдiйснюс кФнтроль за виконанням резолюцiй голови Очакiвськ*Т

районноТ державноi адмiнiстрацiТ на документах згiдно з встановленимft
термiнаtси.

В. Забезпечус ведешuI системи облiку гryблiчноТ iнформацii, систематизус баз;,

данlD( Iц,,блi.шоТ iнфорьлацii та передае дIш оприJIюдненняI на офiцйному веб-сайтi
Очакiвськ*Т районкоТ державноТ а,щлiнiстрацiТ.

9. {]воечасно доводить до вiдповiдних структурних пiдроздiлiн

районнс;' державнOТ адмiнiстрацiТ, пiдприемств, установ, органiзацiй.
посадових осiб i громадян документацiю ОчакiвськоТ районноТ дерхrавноi
адмiнiстрацiТ.

i0. Здiйснюс свOечасний прийом i передuчу оrr"ративних телефонограм.

11. Здiйснюс Gпрацювання документiв, якi надходять до районн*i
державнOТ адмiнiстрацii, щодо з'ясування TepMiHiB контролю виконанЕя.

12. Забезпечуе стабiльну роботу телефонного зв'язку голоЕи
Очакiвськоi районн*Т державноТ адмiнiстрацii.

n3. Забезпеryс веденшI та зберiгантrя справ згiдно номенкJIатл)и.

Т1. Бере у{астъ у проведеннi експертизи наутсовоi i практичноТ цiнностi
долсупrентiв при ix вiлборi на державне зберiгання, гоryе довiдки дIя здачi .Ё

державняй apxiB.

15. Забезлэечус контроль за черryванIuIм працiвникiв в Очакiвськiй райоrшiЁ



державнiй алrлiнiстрацii у вlосiднi та святковi днi, позаробочий час.

16. Здiйснюе прийом, реестрацiю та передачу на виконання звернень
громадян з земельних питань.

17. Здiйснюс контроль за дотриманням TepMiHiB вiдпрацювання ,!

звернень громадян з земельних питань.

18.

19.

Розроблlяе телефоннi довiдrпаки дIя внугрiшшъого корист}ъанIuI.

Органiзовуq проведення термiнових нарад при головi Очакiвськоi

20. Забезпечуе стабiльну роботу телефс;rного зв'язку для роботи
апарату Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii.

III. Права

Головний спецiалiст мас право:

1. За дорученням керiвництва ОчакiвськоТ районноi д.р*u""оi'
адмiнiстрацii представляти iнтереси Очакiвськоi районноi державноi
адмiuiстрацiТ на пiдприемствах, установах та органiзацiях, органах влади з
питань, що н€IJIежать до його компетенцii.

2. Отримувати матерiалъно-технiчне забезпечення для виконання
покладених на нього обов'язкiв та завдань.

3. В установленому порядку отримувати вiд працiвникiв структурних
пiдроздiлiв Очакiвсъкоi районноi державноТ адмiнiстрацii ,га iT апарату
iнформацiю, необхiдну для виконання посадових обов'язкiв.

1:

4. За погодженням З керiвництвом Очакiвськоi районноТ державноi
адмiнiстрацii з€Lпучати iнших працiвникiв структурних пiдроздiлiв Очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацiТ та ii апарату з метою забезпечення
виконання покладених на нього завдаЁь.

5. Вносити в межах cBocl компетенцiТ пропозицiI щодо вдоскон€lJIення

роботи сектору.

IV. Вiдповiдальнiсть

Головний спецiалiст несе вiдповiдальнiсть за:

1. Неякiсне або несвоечасне виконаннrI покJIадених на нього завдань та
обов'язкiв, бездiяльнiстъ або невикористаннrI наданих йошry прав.

2. Якiсть та об'ективнiсть матерiалiв, що готуютъся.

З. Порушення норм етики поведiнки державLlого службовця та обмежень,



правил внугрiIrrrrього сrцокбового
l

адdlнlстрацl1.

,,

4. НедотрипланнlI Реглаrrленry ОчакiвсъкоiрайошrоТдержавноТ адrлiнiстрацiТта

розпорядку ОчакiвськоТ райот*rоТ державноi

5. РозголошеннrI вiдомостей, що мiстять слlокбову iнформацiю та iнrпоi
iнформацii з обмеженим доступом, лсi йому довiрено або стаrпr вiдой у зв'язку з
викон€lннrlм посадовID( обов'язкiв.

. V. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

. 1. Для виконання обов'язкiв та реалiзацiТ своТх прав головний
спецiалiст взаемодiс зi структурними пiдроздiлами ОчакiвськоТ районноi
державноi адмiнiстрацiТ та iT апараry, територiальними органами центр€Iпьних
орцанiв виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування,
пiдприемствЬми, установами, брганiзацiями, розташованими на територii
району для отримання вiд них необхiдноТ iнформацii та даних, якi потрiбнi для
ефективноТ органiзацii дiловодства та роботи безперебiйного зв'язку в
Очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiётрацii.

2. За.дорученнrIм керiвника апарату Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацii, начапьника вiддiлу дiловодства апарату ОчакiвськоТ районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ скJIадае звiти, листи, тощо, якi стосуютъся його
повноважень дJuI органiв вищого рiвня, територiальних пiдроздiлiв центральних
органiв виконавчоТ влади.

Посадову iнструкцiю склав:

роботи зi зверненнями громадян
апарату Очакiвсько! районноi державноТ
адмlнlстрац11

q

Головний спецiалiст
персоналом апараry

Нача-гtьник вiддiлу дiловодства апараry
ОчакiвськоТ районноi державноi
адмiнiстрацiТ

ПОГО!ЖЕНО:
Начальник вiддiлу правовоТ робоr" ,u
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