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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ

2. Мета посади

Органiзацiя та пiдготовка заходiв з реалiзацii державноi полiтики в г.rлузях культури,
туризму, молодi, фiзичноi культури та спорту, оздоровлення i вiдпочинку дiтей, зокрема
осiб з iнвалiднiстю, питання охорони культурноi спадщини (щодо пам'яток icTopii,

огii, мо мистецтва

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

1. Загальна iнформаuiя

Категорiя посади
державноi служби в

Посада Головний спецiалiст

Найменування структурного пiдроздiлу Вiддiл культури, молодi та спорту ЗмiiЪськоТ
районноi державноi адмiнiстрацii XapKiBcbKoi
областi

Найменування самостiйного структурного
пiдроздiлу

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу культури, молодi та спорту
Змiiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii
XapKiBcbKoT областi

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздiлry

Посада особи, яка здiйснюс координацiю
дiяльностi

Начальник вiддiлу культури, молодi та спорту
Змiiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii
XapKiBcbKoT областi / Заступник голови
ЗмiiЪськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ
XapKiBcbKoi областi

l Органiзацiя роботи з пiдготовки перспективних планiв роботи вiддiлу, та внесення
пропозицiй до планiв роботи районноi державноi адмiнiстрацii

2. Узагальнення наданих керiвниками структурних пiдроздiлiв вiддiлу звiти про виконання
щомiсячних планiв роботи та подання узагальненоi iнформацii на погодження заступнику
голови районноi державноТ адмiнiстрацiТ

J. Розробка та пiдготовка проектiв нормативно-правових aKTiB вiддiлу, та участь
розробленнi проектiв нормативно-правових aKTiB районноi державноТ адмiнiстрацiТ
питань реалiзацii гЕtлузевих повноважень

у



4. Забезпечення документiIльного оформлення трудовоi дiяльностi працiвникiв вiддiлу,Ii
проходжеЕня та припинення:
- пiдготовка матерiа-гliв щодо призЕачення на посади та звiльнення працiвникiв вiддiлу
районноi державноi адмiнiстрацii;
- обчислення стажу роботи;
- контроль за встановленням надбавок за вислугу poKiB, за престижнiсть працi, за
особливi умови працi працiвникам вiддiлу;
- ознайомлоння працiвникiв вiддiлу з правилами внутрiшнього трудового розпорядку,
посадовими iнструкцiями та iншими докуI\(ентчlп4и з проставленням ними пiдписiв та

дати ознайомлення;
- розгляд пропозицiй та пiдготовка документiв щодо заохочення та нагородження
персонЕlлу державними нагородами, вiдомчими заохочувirльними вiдзнаками,ведення
вiдповiдного облiку;
- формування графiку вiдпусток працiвникiв вiддiлу, пiдготовка проектiв aKTiB щодо
надання вiдпусток працiвникilм, контроль за iх наданням;
- проведення роботи, пов'язаноi iз заповненням, облiком i зберiганням трудових
книжок та особових справ (особових карток) працiвникiв вiддiлу;
- оформлення i видача довiдок з мiсця роботи працiвника;
- опрацювання листкiв тимчасовоi непрацездатностi;
- пiдготовка у межах компетенцii документiв щодо призначення пенсiй працiвникам

районноТ державноi адмiнiстрацii;
- видача у встановленому порядку звiльненiй особi копii розпорядження (наказу) про
звiльнення, напежно оформленоi трудовоi книжки;

5. Органiзацiя ведення дiловодства вiддiлу:
- скJIадання та реестрацiя номенклатури справ вiддiлу згiдно до чинного
зЕtконодавства;
- здiйснення контролю за виконанням документiв у вiддiлi вiдповiдно до номенкJIатури
справ;
- ведення дiловодства за зверненнями громадян;
- органiзацiя роботи з питань доступу до гryблiчноi iнформацii згiдно до чинного
законодавства;
- ведення apxiBy вiддi.rry;
- контроль та виконання документiв з грифом <,Щля службового користування).

6. Органiзацiя роботи щодо:
- проведення свят, KoHKypciB, фестивалiв, виставок та спортивно-масових заходiв;
- забезпечення пiдготовки i проведення в районi навчально-треrrуваJIьних зборiв
спортсменiв, якi беруть участь у спортивних змаганнях рiзних piBHiB та
комплектування складу збiрних команд району за видами спорту;
- виявлення, пiдтримки i розвитку обдарованих дiтей та молодi, проведення заходiв,
спрямованих на пiдвищення iх культурно-освiтнього рiвня;
- формування репертуару клубних закладiв i мистецьких колективiв;
- роз'яснення через засоби масовоi iнформацii змiсту державноi полiтики у сферi
культури, туризму та охорони культурноi спадщини, фiзичноi культури та спорту;

7. Внесення пропозицiй начальнику вiддiлу щодо:
- призначення на посади, переведення та звiльнення з посад працiвникiв структурних
пiдроздiлiв вiддiлу;
- пiдвищення кваrriфiкацii працiвникiв вiддiлу;
- заохочення та нагородження працiвникiв державними нагородами, вiдомчими
заохочув€Iльними вiдзнаками, вст€tновлення надбавок та премiювання працiвникiв
вiддiлу, оголошення
конкурсу на вЕжантнi посади, пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi.

8. Збiр, обробка, аналiз та використання iнформацii:
- ведення встановленоi звiтно-облiковоi док}ментацii, пiдготовка державноi
статистичноi звiтностi з кадрових питань;
- ана-пiз кiлькiсного та якiсного складу державних службовцiв вiддiлу;



9. Виконання обов'язкiв начальника вiддiлу районноТ державноi адмiнiстрацii на перiод
иого вlдсутностl

10. Разом з iншими структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii:
- органiзацiя роботи щодо пiдготовки звiтiв голови районноТ державноi адмiнiстрачii;
- пiдготовка iнформацiйних та ана_пiтичних матерiалiв для подання головi районноi
державноi адмiнiстрацiТ;
- забезпечення здiйснення зilходiв щодо запобiгання та протидii корупцii;
- внесення в установленому порядку пропозицii щодо удосконЕrлення роботи районноi
державноi адмiнiстрацii у галузi культури, туризму, молодi, спорту та охорони
культурноi спадщини;

11 Здiйснення iнших, передбачених законом, повноважень та доручень начЕUIьника
вiддiлу районноi державноi адмiнiстрацii

1. Представляти iнтереси головного спецiалiста в iнших органах виконавчоi влади
з питань, вiднесених до компетенцiТ вiддiлу.

2. У встановленому порядку використовувати вiдповiдну статистичну iнформацiю
та iншi данi вiд органiв державноi влади та органiв мiсцевого самоврядування, ix посадових
осiб, пiдприемств, установ, органiзацiй, необхiднi для виконанЕя посадових обов'язкiв.

З. Запитувати, за згодою керiвництва, та отримувати вiд посадових осiб iнших
органiв виконавчоi влади iнформацiю, необхiдну для виконання службових обов'язкiв.

4. Брати участь у нарадах та iнших заходах з питань, пов'язаних з

функцiональними обов' язками.
Покладення на головного спецiалiста завдань, не передбачених цiею посадовою

iнструкцiею, i таких, що не стосуються питань галузi культури, туризму, охорони
культурноi спадщини, молодi та спорту,а також законодавства про працю та про державну

, не допускаеться.

4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону Украiни "Про державну службу")

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

Взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлаirли районноi (обласноТ) державноi
адмiнiстрацii, органами мiсцевого саN{оврядування, а також пiдприемствами, установами i
органiзацiями ycix форпl власностi, об'еднаннями громадян i громадян€l]\4и у вирiшеннi
питань, якi на-пежать до компетенцiТ.

б. Вимоги до компетентностi

Умiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення,
використовувати офiсну TexHiKy на piBHi досвiдченого користувача.

.Щiловi якостi - ана-пiтичнi здiбностi, навички контролю, дiалогове спiлкування(усне
i письмове), вмiння розподiляти роботу, виваженiсть, здатнiсть концентруватись на
детаJIях, 1мiння дотримуватись субординацii,
оперативнiсть, умiння працювати в командi.

стресостiйкiсть, вимогливiсть,

Особистiснi якостi: надiйнiсть, поряднiсть, чеснiсть, дисциплiнованiсть, готовнiсть
допомогги, емоцiйна стабiльнiсть, комунiкабельнiсть, повага до iнших, вiдповiдальнiсть,

Рiшlлriсть.



Погоджено

Начальник вiддiлу культури, молодi
та спорту районноi державноi
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