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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецiалiста вiддiлу кульТУРио молодi i спорry

БерезнегуватськоТ райдержадмiнiстрацii

1. зАгАльнI положЕння
1.1 Головний спецiалiст вiддiлу культури, молодi i спорту
райдержадмiнiстрацiТ пiдпорядковуеться нач€Lльнику вiддiлу культури,
молодi i спорту райдержадмiнiстрацii i у своiй дiяльностi nbpy.rr."
Констиryцiею УкраТни, законами Украiни, актами Президента Уфаiни i
КабiнетУ MiHicTpiB УкраiЪи, наказами MiHicTepcr"u о."iти i науки УкраiЪи,
MiHicTepcTBa з питань фiзичноi культури i спорту, рiшеннями голови
обласноi ради та голови районноi. ради, "un*ur" нач€шIьника департаменту
освiти, науки та молодi облдержадмiнiстрацiт, начальника вiддiлу Ъ .r"ru""
фiзичноI культури i спорту облдержадмiнiстрацii, розпор"дrп.пr"rи голови
облдержадмiнiстрацii та голови райдержадмiнiстрацii, а також Положенням
про вiддiл.
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|.2. Головний спецiалiст вiддiлу *улurури, молодi i спорту
райдержадмiнiстрацii повинеН матИ вищУ спецiалЪну ocBiTy, стаж роботи нЪ
менше двох poKiB на посадах державноi служби.

Вiдповiдно
начальником вiддiлу

до законQдавства призначаеться i звiльнясться
культури, молодi i спорту райдержадмiнiстрацii.

2. оБов,язки спЕцIАлIстА
2.1. Головний спецiалiст вiддiлу культури, молодi
райдержадмiнiстрацii:

_ реалlзУс державну полiтику з питань молодi i спорту, створю€ сприятливi
умови для фiзичного, iнтелектуального i духовного розвитку молодi;- забезпечуе пiдготовку проектiв розпоряджень голови
райдержадмiнiстрацii та iнших службових докумьнтiв 

-з 
питань молодi i

спорту;
- органiзовус пiдготовку iнформацiйно-аналiтичних, статистичних

мат9р]алiв щодо реалiзацiт державноi полiтики з питань молодi ,u .nopry,
органlзоВус проведеннЯ експертУ, дослiджень з рiзних аспектiв .rurо"йщu
молодi та спортУ в еконоМiчному, полiтичному i культурному життi;- взаемодiе з навч€tпьними закладами району з питань молодi i спорту;- забезПечуе пiдготовкУ та проведеннЯ спортивниХ заходiв, уйruспортсменiв у спортивних змаганнях рiзних piBHiB;
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контрольних документlв вlддlлу;

- забезпечуе органiзацiю фiзичного виховання i фiзкульт/рно-оздоровчу
дiяльнiсть у навч€lльно-виховнiй, виробничiй та соцiально-побутовiй сферi,
використовус сучаснi засоби i форми розвитку фiзичноi культури населення;

- надае у межах своеi компетенцii допомогу дитячим, молодiжним та
iншим цромадським органiзацiям;

- веде облiк роботи, проведеноI у сферi фiзичноI культури i спорту,
вивчае потребу в кадрах у сферi фiзичноi культури, спорту;

- комплектус склад збiрних команд району з рiзних видiв спорту та
забезпечуе органiзацiю пiдготовки та участi спортсменiв у змаганнях;

- запроваджуе систему пошуку i вiдбору талановитих дiтей та молодi,
забезпечуе умови для if iнтелекту€tlrьного та культурного зростання;

- опрацьову€ документи органiв вищого рiвня, здiйснюе виконання
контрольних документiв вiддiлу;

- узаг€Lльнюе планування роботи у вiддiлi, готуе щокварт€tльнi, щомiсячнi
плани та звiти основних заходiв вiддiлу, планiв роботи вiддiлу на piK;

- опрацьовуе документи органlв- опрацьовуе документи органlв вищого рlвня, здlиснюе виконання
трольних документiв вiддiлу;
- веде облiк особових справ держслужбовцiв вiддiлу i передас данi до

автоматизованих систем (ЛС <Картка> еШС кКадрш) електронноi бази

даних Управлiння держслужби УкраТни Головдержслужби УкраiЪи в

i спорту райдержадмiнiстрацii та органiзовуе особистий прийом громадян
начzIльником вlддlлу;

- органiзовуе роботу щодо доступу до публiчноI iнформацii у вiддiлi;
- подае своечасно аналiтичну iнформацiю про виконання вимог Закону

Украiни <Про боротьбу з корупцiсю> в райдержадмiнiстрацiю;
- веде вiйськовий облiк у вiддiлi та свосчасно пода€ <Звiт про

чисельнiсть працюючих та заброньованих вiйськовозобов'язанию) по вiддiлу
до раидержадмlнlстрац11 ;

- веде apxiBHi справи вiддiлу культури, молодi i спорту

райдержадмiнiстрацii.
- органiзовуе роботу вiддiлу щодо обробки вхiдноi та вихiдноi

кореспонденцii та координуе його взасмодiю з iншими вiддiлами та

управлiннrlми райдержадмiнiстрацiT, виконкомами селищноI, сiльських рад.
- органiзовуе роботу вiддiлу щодо приймання документiв, попереднього

ix розгляду, реестрацii, облiку, оперативного пошуку, копiювання i
тиражування та доведення до виконавцiв.

- координуе роботу вiддiлу з iншими вiддiлами та управлiннями
райдержадмiнiстрацii, виконкомами селищноi, сiльських рад з пiдготовки та
подання керiвництву необхiдних документiв.
2.2. Головний спецiалiст вiддiлу культури, молодi l спорту

службовiрайдержадМiнiстрацii зобов'язаний сумлiнно виконувати своi
обов'язки, дотримуватись високоi культури спiлкування, не допускати дiй i
вчинкiв, якi можуть зашкодити iHTepecaM державноТ служби, не брати участь

у дiях, що суперечать iHTepecaM Украiни, не вчиняти дiй, що можуть бути
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розцiненi, як використання свого службового становища
та власних iHTepecax, не проявляти бюрократизм.
2,З, Щержавний службовецъ, який займас посаду головного спецiалiставiддiлу культури, молодi i спорту Райдержадмiнiстрацii не мас права:- займатися пiдприемницькою дiяльнiстю безпосередньо чипосередникiв;

- виконувати роботу на умовах сумiсництва;
- приймати подарунки чи послуги вiд фiзичних або юридичних осiб узв'язку iз свосю службовою дiяльнiстю;
- брати участь у страйках чи вчиняти iншi дii, що перешкоджають

|ормальному функцiонуванню державного органу.
2,4, KpiM cBoik прямих посадовиi обов'язкiв, головний спецiалiст виконус iiншi доручення нач€шьника вiддiлу.

3. прАвА
3.1. Головний спецiалiст вiддiлу кулътури, молодi i спорту
райдержадмiнiстрацiТ користу€ться правами державного службовця згiднозакону Украiни ппро державну службр, зокрема:
мае право:

_ вимагати додержання керiвником чiтко визначеного обсяryслужбових повноважень за посадою службовця;
- на опЛату праЦi залежНо вiД посади, яку займае, рангу , який йомуприсвоюсться, якостi, досвiду та стажу роботи;_ на просування по службi з урахуванням квалiфiкацiт, сумлiнноговиконання cBoix службових обов'язкiв;
- на соцiальний i правовий захист вiдповiдно до його статусу;- захищати cBoi законнi права i iнтереси у вищестоящих органах тасудовому порядку

u коf'исrrивих цiлях

через

I
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4. вцповцАльнIсть

4,|. Головний спецiалiст вiддiлу культури, молодi i спорту
райдержадмiнiстрацii несе вiдповiдалu"i.r" ru,

- виконання покладених на нього завданъ;

}

- дотримання внутрiшнього трудового
трудовоi дисциплiни, збереження здорового Mofl

Перший заступник голови
райдержадмiнiстрацii

З iнструкцiсю ознайомлений:

розпорядку роботи, стану
ьного клlмату в колективi.
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