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ПОСАДОВА IHC
керlвника апа

!арничькоi районноТ в MicTi Кисвi

l. зАгАльнА чАстиItА

1.1. Керiвник апарату .Щарничькоi районноТ в MicTi Кисвi державноТ
алмiнiстрачii очолюс апарат [арницькоТ районноi в MicTi Кисвi державноТ
адмiнiстрацii (далi - апарат) здiйснюс керiвництво його дiяльнiстю.

1.2. Керiвник апарату безпосередньо пiдпорядкований головi !арницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (лалi - райдержадмiнiстрачii).

1.3. Керiвник апараry призначаеться на посаду та звiльнясться з посади
головою райдержадмiнiстрачiТ вiдповiдно до законодавства про державну сrryжбу.

На посаду керiвника апараry призначаеться повнолiтнiй громадянин УкраiЪи,
який вiльно володiе державною мовою та здобув ступiнь вищот освiти не нижче
магiстр4 з досвiдом роботи на посадах державнот служби категорii <Б> чи <в> або
досвiдом служби в органах мiсцевого самоврядування, або досвiдом роботи на
керiвних посадах пiдприемств, установ та органiзацiй незiцежно вiл форми власностi
не менше одного року.

1.4. У своtй дiяльностi керiвник апарату керусться Конституцiею та зсконами
УкраiЪи, указами Президента УкраiЪи i постановами Верховноi Ради УкраrЪи,
прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв УкраiЪи, актами Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни та центрt}льних органiв виконавчоТ влади, рiшеннями КиiЪськоТ
MicbKoi ради, розпорядженнями Ки'tЪського мiського голови та виконавчого органу
киiвськот MicbkoT рали (киiъськот MicbkoТ державнот алмiнiстрачir), розпорядженнями
райдержадмiнiстрачii' iншими нормативно-правовими актами' а також цiсю
посадовою iнструкцiсю.

1.5. Керiвник апарату повинен знати: Конститучiю Украiни, закони УкраiЪи
<Про лержавну службу>, <Про запобiгання корупцiii>, <Про мiсцевi державнi
алмiнiстрачii)>, <Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой КиiЪ>, укази та розпорядження
президента Украiъи, постанови Верховнот Ради Украiъи, постанови та
розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних алмiнiстрачiй,
структуру раЙлержалмiнiстрачi'r', ocHoBHi завдання та функчiТ струIсryрних
пiлрозлiлiв райдержадмiнiстрачii, основи державного управлiння, антикорупчiйrе
законодавство, законодавство про праLчо, органiзацiю працi та управлiння, правила
та норми охорони працi, технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного
захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби,
лiлову мову, володiти державною мовою.
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1.6. Керiвник апарату займае вищу посаду державноТ сlryжби в апаратi. .Що

посадових обов'язкiв керiвника апараry належить здiйснення повновtDкень з питань
лержавноТ служби та органiзачiТ роботи iнших прачiвникiв у апаратi.

1.7. У разi вiлсутностi (вцрядження, вИпусткц тимчасова непрацездатнiсть)
керiвника апарату його обов'язки викону€ начальник вiддiлу управлiння персонztлом
апарату або нача.llьник юридичного вiллiлу апарату райдержадмiнiстрачiI.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1. Очолюс апарат райдержалмiнiстрачii, виконус обов'язки, визначенi
головою райлержалмiнiстрачii, i несе вiдповiдальнiсть за стан справ у лорученiй
йому сферi.

2.2. Органiзовус робоry апараry, здiйснюс загаJIьне керiвництво структурними
пiарозлiлами zlларату. у тому числi з питilнь проходкення державноТ с.rryжби.

2.З. Здiйснюе визначенi Законом УкраiЪи кПро державну службу>
повноваження керiвника державноi служби в структурних пiлрозлiлах

райдержадмiнiстрачiт (kpiM структурних пiдрозлiлiв зi стаryсом юридичнот особи
публiчного права):

2.3.1. органiзовус планування роботи з персоналом, в тому числi органiзовуе
проведення KoHKypciB на зайнятгя вакантних посад держчвноi стryжби категорiй <Б> i
кВ>, забезпечус прозорiсть i об'екгивнiсть таких KoHKypciB вiдповiдно до вимог
Закону Украiни кПро державну службу>;

2.3.2. забезпечус планування службовоТ кар'сри, планове замiщення посад

державноТ служби пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогами ло професiйноi
компетентностi та стимулю€ просування по службi;

2.3.3. забезпечуе своечасне оприлюднення та передачу центральному органу
виконавчоТ влади, що забезпечуе формування та реалiзуе державну полiтику у сферi

лержавноi служби, iнформачii про BaKaHTHi посади лержавноi служби з метою

формування сдиного перелiку вакантних посад державноТ служби, який
оприлюдню€ться;

2.3.4. призначас громадян УкраiЪи, якi пройrпли конкурсний вiлбiр, на BaKaHTHi

посади державноТ служби категорiй (Б)) i (В>>, звiльняе з таких посад вiдповiдно до
Закону Укра'rЪи <Про державну сrryжбу>;

2.3.5. присвоюс ранги державним службовuям, якi займають посади державноТ
служби категорiй <Б> i <В>;

2.З.6. забезпечус пiлвищення ква.пiфiкачiТ лержавних службовцiв ;

2.3.7. здiйснюе планування навчання персоналу з метою вдосконалення рiвня
володiння державними сл}жбовцями державною мовою, регiональною мовою або
мовою нацiональних меншин, визначеною вiдповiдно до закону. а також iноземною
мовою, яка с однiею з офiчiйних мов Ради европи, у випадках, якщо володiння
такою мовою с обов'язковим вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про лержавну службу>;

2.3.8. здiйснюс контроль за дотриманЕям виконавськоi та сrryжбовоТ
дисциплiни;

2.З.9. розгляла€ скарги на дiТ або бездiяльнiсть державних службовчiв, якi
займають посади державноi служби категорiй <Б> i <В>;

2.3.10. прийма€ у межах наданих повновФкень рiшення про заохочення та
притягненtш до дисциплiнарноi вИповiдальностi державних службовчiв, якi
займають посади державноi служби категорiй <Б> i <В>;



2.3.1l. виконуе функrriТ роботодавця стосовно працiвникiв, якi не с

державними службовцями;
2.3.12. створюе належнi лля роботи умови та 'r'x матерiаrrьно-технiчне

забезпечення;
2.3.13. здiйснюс iншi повновiDкення вiдповiдно до Закону Украiни <Про

державну сlryжбу> та iнших законiв Украiни.
2.4. Забезпечу€ виконання положень КонстиryчiТ Украiни, законiв УкраiЪи

кПро MicueBi державнi адмiнiстраui'Ь, iнших законiв УкраiЪи, постанов BepxoBHoi
Рали УкраlЪи, aKTiB Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, рiшень
КиТвськоi MicbKoT ради, розпоряджень виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoT ради
(киlъськоi Micbkoi державноi алмiнiстрачii), Киiъського мiського голови та

райлержалмiнiстрачii.
2.5. Забезпечу€ подання матерiалiв, пiдготовлених апаратом, на розгляд головl

райдержадм iHicTpauiT.
2.6. Подае головi райдержалмiнiстрачii лrrя затвердження пропозицli щодо

структури апарату та внесення змiн до Hei положення про апарат та внесення змiн до
нього.

2.7. Вирiшус у межах cBoii повноважень питання, пов'язанi з проходженням

державноТ служби в апаратi.
2.8. Забезпечус органiзацiю пiдготовки, перепiдготовки та пiдвищення

квалiфiкачii прачiвникiв апараry.
2.9. Контролюс викон.lнtlя планiв роботи райдержалмiнiстрачii та iнформуе

голову райдерцддмiнiстрацiт про стан чiет роботи, а також подае дш затверджеIIнJI

.ono"i райдержадмiнiстрачii проект порядку денного засiдання Колегii

райлержалм i HicTpauii.
2.1О. Забезпечуе опрацюван}rя у вiлповiлних пiлроздiлах апарату проектiв

розпоряджень райлержалмiнiстрацii, Киiвського мiського голови та виконавчого

органу Киiъськот MicbkoT ради (киrъськоi Micbkoi державнот адмiнiстрацii), а також

проектiв рiшень КиiЪськоТ MicbKoT ради.
2.1 l. Подае головi на пiдпис проекти розпоряджень райлержалмiнiстрачii.
2.12. контролю€ доведення розпоряджень райдержадмiнiстрачiт ло виконавцiв.

2.13. Проволить у разi потреби наради з керiвниками структурних пiлрозлiлiв
апарату для обговорення стану пiдготовки питань до розгJrяду на засiданнж Колегii

райдержадмiнiстраuii, з iнших питань.
2.14. органiзацiйно забезпечус в установленому порядку розгJlяд депутатських

запитiв та депутатських звернень, запитiв на iнформачiю та звернень громадян з

питань, що вiдносяться до повновФкень райдержалмiнiстраuii.
2.15. Iнформус в установленому порядку голову райдержадмiнiстраuiТ про

результати монiторингу виконання законiв УкраТни, постанов BepxoBHoi Рали

УкраrЪи, aKTiB Презилента УкраrЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраlЪи, iнших aKTiB

законодавства та вирiшення питань, порушених у листах органiв державноТ ВлаДи та

органiв мiсцевого самоврядування.
2.|6. Запитус в установленому порядку вiд стуктурних пr.чроз,лiлiв

райдержадмiнiстрашii, пiдприемств, установ та органiзацiй, цо належать до
комунальноi власностi територiальноi громали MicTa Киева, матерiа.ли та iнфОРМаUiЮ

з питань, що розглядаються на засiданнях КолегiТ райдержадмiнiстрацii.
2. l7. Вiдповiдас за стан дiловодства, облiку i звiтностi в апаратi.



2.18. Вносить на розгляд головi райлержадмiнiстрацiТ пропозицiТ щодо

розполiлу обов'язкiв мiж головою, першим заступником голови, заступником голови,
керiвником апарату райдержадмiнiстрачiI.

2.19, Коорлинуе робоry структурних пцроздiлiв та посадових осiб апарату, ii
взаемодiю iз струкryрними пiлрозлiлами райлержалмiнiстраuii, з питань, вiднесених
до компетенцiТ апарату.

2.20. Видас у межalх свосТ компетенцiТ накази, органiзовуе та контролюс ii
виконання.

2.21. Контролю€ дотримання в апаратi вимог Регламенry райлержадмiнiстацii,
акгiв, що реryлюють органiзачiю роботи райдержадмiнiстраuii.

2.22. Розпоряджаеться коштами в Meжtlx затвердженого коIrrторису витрат на

утримання апарату.
2.23. Коорлинуе робоry iз забезпечення структурних пйрозлПiв

райлержалмiнiстрачii примiщеннями, iHBeHTapeM, вносить пропозицii головi

райдержалмiнiстрачiТ iз зiвначених питань.
2.24. Здiйснюс контроль за створенням належних матерiально-технiчних умов

лля роботи голови, першого заступника голови, заступника голови, керiвника
апарату райдержадмiнiстраrriТ та прачiвникiв апарату.

2.25. Здiйснюе контроль за визначенням акгiв райдержадмiнiстрацii, якi
пiдлягають оприлюдненню.

2.26. Прелставляе апарат у вiдносинах з органами державноi влаJIи, органап,tи

мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзацiями,
об'сднаннями громаJtян та громадянами.

2.27. Забезпечуе здiйснення повновЕDкень райдержадмiнiстрацii у сферi
органiзачiйного, iнформачiйного, матерiально-технiчного та iттшого забезпечення

дiяльностi райдержадмiнiстрачii; надання алмiнiстративних послуг; управлiння
архiвною справою та дiловодством; державноi ресстрачii юршlичних осiб та

фiзичних осiб-пiлприсмчiв; ресстрачiТ мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;
проходження документiв та контроJlю заiх виконанням; ведення fl,ержавного ре€стру
виборчiв; облiку та розгляду звернень громадян, органiзачiТ Тх прийому;
iнформатизачiТ, телекомунiкацiйних систем та технологiй, електронного урядування,
захисry iнформаuii, формування i використання регiональних електронних
iнформачiйних pecypciB, розвитку iнформачiйного суспiльства на територii

.Щарницького району MicTa Киева.
2.28. Взасмодiс з районними в MicTi Киевi державними адмiнiстрацiями,

територiа.пьними пiдрозлiлами MiHicTepcTB, itlших центрaIльних органiв викОнавчОi

влади, iншими органами державноi влади та органами мiсцевого сzlп,lоврядування,

згiдно з визначеним колом повновФкень.
2.29. Вiдповiдно до cBoix повновФкень органiзовуе пiдготовку проеюiв

розпоряджень виконавчого органу КиiЪськоТ мiськоi ради (КиiЪськоТ MicbKoT

державноi адмiнiстрачii) та райлержадмiнiстрачii, проектiв рiшень КиiЪськоТ MicbKoT

рали, i матерiалiв з окремих питань Iця розгляду на засiданнях Колегiт та апаратних
нарадах райлержалм iHicTpauiT.

2,30. Погоджус замовлення на проведення у залах райдержалмiнiстрачii
засiдань колегiй, нарад, зборiв та iнших заходiв струкryрними пiдроздiлами

райлержадмiнiстрачii, установами та органiзацiями.
2.3 l . Погоджу€ замовлення на користування автомобiлями дIя поiЪлок у

вiдрядження, а також у вихiлнi та святковi днi.



2.32. Спрямовуе, коордицу€ та контролюс дiяльнiсть струкгурних пiдроздiлiв
райлержалмiнiстраuii, визначених Тимчасовим розполiлом обов'язкiв мiж головою,
першим заступником голови, заступником голови, керiвником апарату
райлержалм iHicTpauiТ.

2.ЗЗ. У межах повновФкень та вiдповiдно до законодalвства УкраiЪи координус
дiяльнiсть (без втручання в господарську лiяльнiсть) комунальних пiдприсмств,
вiднесених до сфери управлiння райдержадмiнiстрачiт, щодо яких уповновчDкеним
органом прийнято рiшення про ix припинення.

2.З4. За дорученням голови органiзовус перевiрку роботи структурних
пiлрозлiлiв райдержадмiнiстрачiт щодо виконання ними законiв Украiъи, указiв i

розпоряджень Президента Украiни, постанов i розпоряджень Кабiнету MiHicTpiB
УкраiЪи, iнших нормативних акгiв, розпоряджень i лоручень голови
райдержадмiнiстрачii. Iнформус з цих питань голову райдержадмiнiстрацii.

2.35. Органiзовуе та бере участь в межах повновiDкень у забезпеченнi реалiзачii
державноТ полiтики у сферi лiяльностi райлержалмiнiстрачii.

2.36. Виконус особливо важJIиву робоry, а саме:
2.36.1. розробляе та бере участь у розробчi (пiлготовцi) проекгiв розпоряджень

раЙдержадмiнiстрачii, виконавчого органу КиiЪськоТ MicbKoi ради (КиrЪськоi MicbKoT
лержавноi алмiнiстрачir), рiшень Киiвськоi MicbKoT рали, iнших нормативно-правових
aKTiB з питань, що вiдносяться до повноважень райдержадмiнiстрачii;

2.36.2. бере участь у розробui (пiлготовчi), розглядае проекти нормативно-
правовлD( aKTiB, якi розробленi iншими органами та надiйшли для погодження до
райдержадмiнiстрачii, з питань, що вiдносяться до повновzDкень
райдержадм iHicTpauiT;

2.36.3. з метою пiдвищення ефективностi управлiння у райлержадмiнiстрацii
гоryе доповiднi записки з вiдповiдними пропозицiями головi райдержадмiнiстрачii.

2.37. Поголlкуе (вiзус) розпорядження райдержадмiнiстраlrii, пiдписуе додатки
до них; контролю€ редаryвання, ресстрачiю та виrryск розпоряджень та наказiв
апарату раЙдержадмiнiстрачii'.

2.З8. Пiдписус вихiдну кореспонденцiю на бланках райдержадмiнiстрачii
згiдно з визначеним колом повновiDкень.

2.З9. Прийма€ rlасть у роботi комiсiй, робочих груп, iнших консультативних
(лоралчих) органiж, утворених при райлержалмiнiстрачii, та до скJIаду яких його
включено.

2.40. Забезпечу€ в межах повновФкень виконання завдань, пов'язаних з

державною тасмницею, та пiдтримання режиму ceKpeTHocTi згiдно iз законодавством.
2.41. Приймас участь у роботi KoMicii з планування, органiзачiТ запровадження

заходiв та виявлення недолiкiв в органiзацii технiчного захисту iнформачii.
2.42. Здiйснюс в межах повновФкень iншi обов'язки, передбаченi

конституцiсю та законами Украiъи, актами Президента Украiъи, Кабiнсгу MiHicTpiB
Украiни, органiв виконавчоi влади вищого рiвня, а також дорlпrеннями голови
райдержадм iHicTpauiT.

3.1. Олержус в установленому порядку вiд структурних пiлрозлiлiв
райдержадмiнiстрацii, пiдприсмств, установ, органiзаuiй та ix посадових осiб
iнформачiю, документи, розрахунки, необхiднi дltя виконання покпаденшх на нього
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завдань.
3.2. Вживае заходiв щодо удосконЕtлення роботи райлержалмiнiстрачii.
3.3. Корисryсться в установленому порядку iнформачiйними базами органiв

виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мерФкtlми спецiального зв'язку
та iншими технiчними засобами.

3.4. Скликае в установленому порядку нараJlи з питань, що належать до кола
його повноважень.

3.5. Зал1^lас фахiвчiв (спечiалiстiв, експертiв тощо) органiв державноi влади,
пiдприсмств, установ, органiзачiй (за погодженням з ii керiвниками) до розгJIяду
питань, що належать до його компетенцiт.

3.6. Мае право на належнi умови дllя нормшtьнот роботи i пiдвищення
квалiфiкачii, забезпечення примiщенням, телефонним та електронним зв'язком,
сучасним комп'ютером та оргтехнiкою, елекгронною базою Ьформачiйно-правового
забезпечення (з постiйним оновленням).

З.7. Мае iншi права, визначенi законодавством про державну сrryжбу та iншими
нормативно-правовими актап.lи.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Керiвник апарату повинен виконувати покпаденi на нього посадовi
обов'язки свосчасно та сумлiнно.

4.2. Керiвник апараry у вiлповiдностi до законодавства несе вiдповiдальнiсть за
невиконаншI чи ненitлежне виконання посадових обов'язкiв, порушенЕя норм етики
поведiнки державного службовчя та обмежень, пов'язаних з прийняттям та
проходженням .чержавноТ служби.

4.3, Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення зiконодавства про
державну сrryжбу та антикорупцiйного законодавства УкраТни.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушення норм
дiючого законодавства УкраiЪи.

5. взА€мовlдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. !ля виконання покпадених на нього завдань керiвник апарату в межах
повновiDкень взаемодiе з структурними пiдроздiлами райдержалмiнiстраuii зi
статусом юридичноi особи публiчного правц органами державноi влади, органами
мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзацiями.

Заступник голови ,А| ахарченко
0аdааf

З посадовою iнструкчiею ознайомлений:

Керiвник апарату
1|Эl2сШ
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застушйка арату
,Щарницькоi рйоrпrоi в MicTi Ки но1 адмiнiстрацii

l. зАгАльнАtIАстинА

1 .1 . Застуrшик керiвника апарату ,Щарниlркоi рйонноi в MicTi Киевi державноi
адr,riнiстрацii здiйсrтrое керЬrппlгво дiяьнiстю апарату .Щарrпrцькоi рйонноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii (далi - апарат) у межах повновtDкень, делегов:lнID(
йому керЬrппсом апарату.

1.2. Заступrппс керЬника апарату безпосередньо пiдпорядкований KepiBHlжoBi
апарату, а тЕжож головi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(ла;ri - райдержадмiнiстрацф.

l.З. Заступник керiвника апарату призначаеться на посад/ та звiльrrяgгься з
посад{ керЪrпп<ом Еlпарату вiдrовiдrо до зzконодавства про державну службу.

На посад/ заступника керiвника апарату призначаетъся повнолiтнiй
громадяЕиII Укра'irш, лсий вЬно володiе державною мовою та здобув ступЬ вrшlоi
освiти не нlокче магiстра, з досвiдом робом на посадах державноi сrryжби категорii
<<Б>> ц.t <В> або досвiдом сrтужби в оргttнЕlх мiсцевого сttмовряд/вЕlння, або досвйом
роботи на керЬних посадtlх пiдприсмств, устtшов та органiзацй незалежно вiд
форми власностi не менше одrого року.

1.4. У своiй дiяьностi заступник керiвника Ешарату керуеться Конституцiею та
закоIIЕlп.tи УкраiЪи, указrlп{и Президента Украrни i постановами BepxoBHoi Ради
Украi'ни, прийнятими вiдповiдно до Конституlдii та законiв Украihи, актами Кабiнеry
MiHicTpb Украihи та ценц)альних органЬ виконавчоi влад,r, рiшеннями Киiвськоi
MicbKoi ради, розпорядхеннями КиiЪського мiського голови та виконaлвчого оргшу
КиiЪськоi MicbKoi рад.r (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), розпоряджешrями
райдержадr.riнiстрачii, iншими нормативIrо-црЕвовими актаJ\.lи, а також цiею
посадовою iнструкчiею.

1.5. Заступник керЬнш<а апараry повинен знати: Констиццiю Украiни, зiжони
УкраiЪи <Про державну сrrужбр, <Про запобiгашrя корупцiil>, <Про мiсцевi
державнi адмiнiстрацiii>, <Про стоJIиIцо УкраiЪи - мiсто-герой Киiв>, ука':}и та
розпоряджеЕIiя Президента УкраiЪи, постанови BepxoBHoi Ради Украihи, постанови
та розпорядкення Кабiнету MiHicTpb Укра'rни, iншi нормативно-правовi акти, що
стос}.ються державноi сrryжби та дiяльностi мiсцевих держ.rвних адмiнiстрацй,
струкгуру райдержадмiнiстрачii, ocHoBHi зЕIвдчlннlI та функчii струсурш{х
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii осЕови державного управлiння, антикорушliйне
зilконод.lвство, зalкоIrодtвство про цраIsо, органiзачiю працi та управлiння, правила
та норми охорони працi, технiки безпеки, етичноi поведirп<и та протипожежного
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зЕD(исту, ocHoBHi прIшIцrпи роботи Еа комп|ютеlri та вiдrовiднi програмнi засоби,
дiлову мову, володiти державItою мовою.

1.6. Застуrпик керЬнш<а апарату викону€ обов'язки керiвника tшараry у перiод
його вiдсупrостi (вi,щryсткц вiдряддення, тимчасова Еепрацездапriсть).

2. зАвдАнIш тА оБов,язки

2.1. Здiйсrпое керЪниttгво дiя.lьнiстю zшарату рйдержадrлiнiстрачii у межФq
делеговaлню( йому керiвником Ешарату повноважеЕь, розподiJulе обов'язки мiж
структурними пiдрозлiлами апарату раЙдержадr,riнiстрацiТта KoHTpoJпoe ix робоry.

2.2. У межах повновФкень забезпечуе виконаЕня положень Консптryцii
Украrни, зaконЬ Украltпл, постzшов BepxoBHoi Радл Украtни, акгЬ Президента
Украihи, Кабiнеry MiHicTpb Украrни, центрuuIьнID( органiв вrжонавчоi влади, рiшень
Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядкець викон.вчого оргаЕу КиЬськоi MicbKoi ради
(КиЬськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), КиЪською мiського голови та

рйдержадмiнiстрачii.
2.3. Спрямовуе, KoopщrTye та коЕгроJtrо€ дiяльнiсть струсгуршrх пiдроздiлiв

райдержадлiнiстрачii, визЕаченю( Тrддчасовим розподiлом обов'язкЬ мiж головою,
перцrим засцпником голови, заступником голови, керiвrшком апарату та
застушйком керЬншса Е}парату райдержа:цliнiстрачii, викоЕу€ обов'язки, визпаченi
головою та керЬнrпсом €шарату, i несе вi.щrовiдальнiсть за cTalн справ У доруlенiй
йому сферi, нада€ дор)чепнrI структурним пйроздiлам райдерж4д,riнiотрацiь а також
пiдприемствам, ycтulнoBalп{, органiзацiям, що вiднесенi до сфери iT управлiння, з

ImTalHb, що ЕiUIежать до кола його повновФкень.
2.4. Забезпечус здйсненrrя повновФкень райлержашлiяiстрачii у сферi арХЬНОi

спрalви та дiловодства; здiйсrпое методrчЕе керiвниlцво та контроjъ за веденням

дiловодства у раЙдержад,лiнiстрачii; проходкення доryмеrrгiв та коптроrпо за ix
виконЕlнням; облiку та розглядi зверIrень громадяЕ, органiзаuii 1х прийому;

iнформацiйних технологiй.
2.5. Бере 1"racTb у здйснеrшi повноважень райлержашr,riвiстрачii у сферi

пр€rвового, органiзачiйного, iнформацйного, матерiально-технiчного та iншого
зчб".пеrеrо дiя.lьностi райдержадriнiстрацii, перевiрки викон.lння акгЬ
зzlконодавства та рзпоряджень райдержqд{iнiстрачii.

2.6. За дор}'ченням голови, керiвника (шарату оргшtiзовуе перевiрку роботи
структурних пiдроздiлЬ райдержадмiнiстрачii щодо BиKoHaHIUI ними законiв

Украi.ни, указiв i розпорядкень Президента Укра'rrrи, постlшов i розпоряддсень
Кабiнегу MiпicTpiB Украrни, irшrю< нормативнкх aKTiB, розпорядкеЕь i дорlлrень
rолови райлержалмiнiстраuii. Iнформуе з Iplx питань керьншса апарату, голову

рйдержqд{iнiстрацii.
2.7. Органiзовуе та бере yracтb в межах повновФкень у забезпеченнi реа.ПiЗаuii

державноТ полiтики у сферi лiяьностi райдержqд{iнiстрачii.
2.8. У межа< ЕаданlD( повновФкень забезпечуе ефекгивну взаемодiю мiж

струкгурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii, а також пiдприемствами,
ycTaдoBullr{и, оргшriзаIiями, що вiднесевi до сфери управrriння райлержадr,riнiстрачii.

2.9. Вживае заходЬ до удосконaшення органiзацii та пiдвищенrrя ефекгивностi

роботи .шарату райдержадriнiстрачiТ. Сприяе пiдвищенrпо професiйного рЬня
праuiвникЬ апараry райлержалмiнiсграчii та пhвищенrпо ix квалiфiкацii.

2.10. Забезпечуе та контроJIюе дотимiшшr працiвкиками апарату



райдержад\,riнiстрачii правил вrгугрiшнього трудового розпорядку та виконавськоi
дрrсlцап.гriни.

2.1 1. Контроrпое дотиманнJI струкгурIff{ми пiдроздiлами та працiвIrиками
райдерх4длiнiстраIrii вимог Регламенry райдержадлiнiстрачii, irших aKTiB, що
реryJIюють органiзацiю роботи райдержqдrаiнiстрацii.

2.12. За дор)ченЕrIми керЬника апарату, голови райдержадмiнiстрачii викоЕу€
особливо важливу робоry, а саме:

2.12.1. розробляе та бере }часть у розробцi (пцготовцi) проеrгiв розпоряджень
та цаказiв апарату райдерж4дмiнiстрачii, викоIIавчого оргаЕу Киiъськоi Micbkoi радл
(КиЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацiO, piцeнb КиiЪськоi MicbKoi рад{, iнlmD(
нормативIIо-правовID( акгiв з питЕlнь, що вiдяосяться до повновaDкеЕь
райдержадмiнiстрачii;

2,|2.2. бере }часть у розробцi (пiдготовцi), розглядае проекги нормативно-
прztвових акгiв, якi розроблепi iншими оргаЕаI\,rи та надiйшJIи для погодкення до
райдержадr,riнiстрацiь з IrиTitHb, що вiдносяться до пoBIloBФKeIlb
райдержад,,r iHicTpauii;

2.12.3. з метою пiлвищеrпrя ефекгивностi управ_тriння у райдержадr.riнiстрацii
гоryе доповiднi записки керiвrпrку апарату, головi райлержадмiнiстрацii'.

2.13. Погоджуе (вiзуе) розпорядженЕя та накази Еlпарату райдержадмiнiстрачii;
контроJIюе редаryваЕIuт, реестрацiю та випуск розпорядкень та наказЬ апарату
райдержадмiнiстрацii.

2.14. Пiдтмсуе вп<iдну кореспоIrдеЕцiю на бланках райдержадмiнiстрацii
згi,щrо з визЕачеЕим колом повновФкеЕь.

2 . l 5 . Забезпечуе опраLцовЕtнIut у вйповiдних пiдроздiлах .шарату проекгiв
наказiв апарату, розпоряФкеЕь райдержадмiнiстрацii, КиiЪського мiського голови та
викон.вчого оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиЪськоi MicbKoi держzrвноi
адtiнiстрацii), а також проектiв рiшеБ КиiЪськоi Micbкoi ради.

2.16. За дор}п{енн.ш\,l керЬника апарату представJIяе апарат у вiдносинах з
оргiшaл{и держalвноi влад.r, органами мiсцевого с:л}rовряддання, пiдприемствами,
устzlноваIr{и, органiзацiями, об'еднаннями громадян та громадянill!{и.

2.17. Взаемодiс з районними в MicTi Кисвi державними ад\,riнiстрацiями,
територiальними пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших центаJIьIrих оргаlriв вrжонавчоi
влади, iкшими органarми державноi влади та органап{и мiсцевого са}rоврядвalння,
згi,шrо з визпаченим колом повновФкень.

2.18. Приfuлае r{асть у роботi комiсiй, робочID( груп, irшмх консуJIьтативню(
(лоралчю<) органах, утвореню( при райлержадлiпiстрацii, та до скпад/ якrа< його
вкIIючено.

2.|9. Здiйснюе в Mer(,lx повновФкеЕь iнmi обов'язки, передбаченi
Конституцiею та законаь{и Украi'ни, iжтilп,tи Президеrrга Украihи, Кабiнету MiнicTpb
УкраiЪи, органiв виконавчоi влади вищого рiвня, а також дорrIенIuIми голови та
керiвника апараry райдержадмiнiстрацii.

з.IIрАвА

3.1. Одержуе в установленому порядку вiд cTpylсryplilTx пlлрозлiлiв
райдерхадцriнiстрачii, пiдприемств, устчrнов, органiзшдiй та ik посадових осiб
iнформацiю, доц/менти, розрil(унки, необхi,щri для виконaшня покпаденю( Еа нього
зЕlвд:lнь.



3.2. Вносlтгь пропозицii щодо удоскоЕапенrrя роботи райлержадмiнiстрацii.
З.3. Корисryсться в ycT.lHoBJIeIIoMy поряду iнформацiйниtiдl базами оргаяЬ

виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацй, мережап,lи спецiального зв'язку
та iншими технiчними засоба:ии.

З.4. Скликас в установлеЕому порядку наради з питань, що Еtшежать до кола
його повноважень.

3.5. Заlryчае фахiвцiв (спецiалiстiв, експертiв тощо) органЬ державноi влади,
пiдприемств, установ, органiзацiй (за погодженнлr,r з ix керiвниками) до розгляду
IrиTaHb, що належать до його компgгенцii.

З.б. Мае право Еа належнi умови для норма.lъноi роботи i пiдвищення
квалiфiкацii, забезпечення прtлuiщенням, тыефонним та елекгронним зв'язком,
сучасним комп'ютером та орrтехнiкою, електроIrною базою iнформацifttо-пр:lвового
забезпеченяя (з постiйним оновлеrпrяu).

3.7. Мае iншi прав4 визначенi законод{tвством цро держЕlвну сrтужбу та iншш\{и
нормативно-правовими актами.

4. вIдIовIдАльнIсть

4.1. Застулник керЬника апарату повинен викоrryвати покладенi Еа нього
посадовi обов'язки своечасно та срллiнно.

4.2. Заступник керЬшжа апарату у вi,щrовйностi до зЕlконодавства Еесе
вiдповiда:rьнiсть за невикоЕaIнюI tм ЕенЕUIежне викоЕilЕня посадовIr( обов'язкЬ,
порушеннJI норм етики поведiнки держ€tвного с;ryжбовця та обмежеrъ, пов'язанID( з
прийняттям та проходженшIм державноi сirужби.

4.З. Несе пepcoнaJblry вiдповiдшrьнiсть за порушеншI законодЕlвства про
державну сirужбу та аIпикоруIщiйного законодавства Украiни.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушеЕIrя норм
дiючого законодzlвства Украi'ни.

5. взАсмовIдIосини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Для виконанюI покпадеЕих на нього завдаЕь застуIIник керЬника апараry в
межах повновЕDкень взаемодiе з структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii зi
статусом юридичноi особи публiчного правц оргаЕами державноi влади, органами
мlсцевого самовря,ryваннrl, пlдприемствами, установuIми. оргzlнlзацими.

Керiвник апарату М. Калашник

-,1
tB.o4- zc.tl

З посадовою iнструкчiею ознайом,пений:

Засryпник керiвrика апараry

o{.06,2otg

ме



ЗАТВЕРДЖУЮ
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ПОСАДОВА I

начальника вiддiлу органiзачiйно-аналiтичного забезпечення апарату
,ЩарницькоТ районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii

l. зАгАльнI положЕннrI

1.1. Начальник вiллiлу органiзачiйно-аналiтичного забезпечення апарату
(далi - начальник вiддiлу) .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацii (далi - райдержалмiнiстрачiя) здiйснюе керiвництво дiяльнiстю
вiддiлу органiзацiйно-аналiтичного забезпечення апарату Щарницькоi районноiв MicTi Кисвi лержавноi адмiнiстрацii (далi - вiддiлу) та е державним
службовцем категорiТ <Б>.

1.2. Нача.llьник вiддiлу з гrrлузевих питань та з питань органiзацii роботи
апарату та проходження державноi служби пiдпорядкований керiвнику апарату
райдержадмiнiстрацii.

1.3. Нача.пьник вiддiлу признача€ться на посаду та звiльняеться з посади
керiвником апараry райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до законодавства про
державну службу.

На посаду нач€uIьника вiлдiлу призначаеться повнолiтнiй громадянин
Украiни, який вiльно володiе державною мовою та здобув ступiнь вищоi освiти
не нижче магiстра, з досвiдом роботи на посадах державноi служби категорii
<Б> чи <В> або досвiдом служби в органах мiсцевого самоврядування, або
досвiдом роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ та органiзачiй
незztлежно вiд форми власностi не менше одного року.

l .4. У своiй дiяльностi начальник вiллiлу керу€ться Констиryцiсю та
законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, постановами Верховноi Рали
украiни, прийнятими вiдповiдно до конституцii та законiв Украiни, актами
Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центрurльних органiв виконавчоi влади,
рiшеннями КиiвськоТ MicbKoi ради, розпорядженнями КиIвського мiського
голови та виконавчого органу КиТвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноТ адмiнiстрацii), розпорядженнями та нака:tами апараry
раЙдержадмiнiстраuii, iншими нормативно-правовими актами, а також цiсю
посадовою iнструкцiею.

2. зАвдАнrfi тА оБов,язки
2.1. Начальниквiлдiлу:
2.1.1. здiйснюе органiзацiйне, iнформацiйне та аналiтичне забезпечення

дiяльностi голови та керiвника апарату райдержадмiнiстраuiТ;

2019 року
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2.1.2, здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлу, несе персональну
вiдповiдальнiсть за виконання покJIадених на вiддiл завдань, сприя€ створенню
нЕuIежних умов прачi у пiдроздiлi;

2.1.3. подас на затвердження положення про вiддiл, а також посадовi
iнструкцii працiвникiв вiддiлу, розподiляе обов'язки мiж прачiвниками вiддiлу;

2.|,4. плануе робоry вiддiлу, вносить пропозицii щодо формування планiв

роботи райдержадмiнiстрацii;
2.1.5. контролю€ дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього

службового розпорядку та виконавськоТ дисциплiни;
2.1.6. бере }п{асть у пiдготовцi проектiв доручень голови та керiвника

апарату райдержадмiнiстрацii;
2.1.7. вживае заходiв до удосконалення органiзацii та пiдвищення

ефективностi роботи вiддiлу;
2.1.8. звiryе про виконання покладених на вiддiл завдань;
2.1.9. органiзовуе роботу з пiдвищення професiйного рiвня працiвникiв

вiддiл;
2.1.10. подае згiдно iз законодавством пропозичii щодо заохочення

працiвникiв вiддiлу та застосування стягнень до них;
2.\.11. забезпечуе дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього

службового розпорядку та виконавськоТ дисциплiни;
2.|.|2. забезпечуе виконання завдань, покJIадених на вiддiл;
2.1.1З. виконуе в межах cBoix повноважень доручення керiвництва та

розпорядження голови райдержадмiнiстрачii;
2.1.14. здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покладених на вiддiл

завдань.
2.1.15. керу€ розробкою перспективних та поточних планiв роботи

вiддiлу, кон,Iролюе та скJIадае звiт про iх виконання;
2.1.16. здiйснюе контроль за пiдготовкою рiчних i квартальних планiв

роботи райдержадмiнiстрацii та звiтiв про ii виконання;
2,1.17. контролюе формування щоденних та щотижневих робочих планiв

роботи голови райдержадмiнiстрацii;
2.1.18. органiзовус пiдготовку необхiдних матерiалiв з окремих питань

щоденноi роботи голови райдержадмiнiстраuii;
2.1.19. вiдповiдае за здiйснення монiторинry опрацювання лроектiв

розпоряджень виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii), якi надходять до райдержадмiнiстрацii на
погодження;

2.1.20. представля€ iнтереси вiддiлу у взаемовiдносинах з iншими
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, з виконавчим органом
КиiвськоТ MicbKoi ради (Киiвською мiською державною алмiнiстрацiею),
органами мiсцевого самоврядування, пiдприемствами, установами та
органiзацiями за дорученням керiвництва райлержалмiнiстрачiТ;

2.1.2l. забезпечус надання практичноi i методичноТ допомоги в роботi
структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачiТ;

2.1.22. забезпечуе пiдготовку проектiв розпоряджень райдержадмiнiстрацii
та iнших службових документiв з питань, вiднесених до компетенцiТ вiддiлу.

2.2. Начальник вiддiлу зобов'язаний:
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2.2,|. знжи Конституцiю Украiни, закони УкраiЪи оПро державну
службу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про мiсцевi державнi алмiнiстрачiТ>,
uПро столицю УкраТни - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядження
Президента Украiни, постанови Верховноi Рали Украiни, постанови та

розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрачiй,
структуру раЙдержадмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та повноваження
структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, основи державного управлiння,
антикорупцiйне законодавство, законодавство про працю, органlзацlю прац1 та

управлiння, правила та норми охорони працi, технiки безпеки, етичноi
поведiнки та протипожежного захисту' ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти державною мовою;

2.2.2. дотрИмуватися норм законодавства Украiни, принципiв державноi
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки
та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень
та у спосiб, що передбаченi Конститучiею та законами Укратни;

2.2.З. не доПускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM держави
чи негативно вплинути на репутачiю державного службовця або державного

"o'TI:o. поважати гiднiсть людини, не допускати порушення прав i свобол

людини та громадянина;
2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв Украiни;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пlд час виконання cвolx

посадовиХ обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноТ мови i протидiяти
можливим спробам iT дискримiнацiТ;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання

завдань i функчiй державних органiв;
2.2.8. СумлiНно i професiйно виконувати cBoi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати рiшення державних органiвп накази фозпорялження),

дорученнЯ керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повноважень, передбачених

Конституцiсю та законами УкраiЪи;
2.2.1Ь. лотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протилii

корупчiТ;- 
i.2.1 l. запобiгати виникненпю реального, потенцiйного конфлiкry iHTepeciB

пiд час проходження лержавноi служби;
2,2.1i.постlйно пiдвищувати piBeHb свосi професiйноТ компетентностi та

удосконrrлювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
2.2-13.зберiгати персональнi данi осiб, що стали йому вiломi у зв'язку з

виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пiдлягае розголошенню;

2.2.14. виконУвати також iHmi обов'язки, визначенi законодавством УкраТни.

3. прАвА

3.1. Начальник вiддiлу мае право:
3.1.1. олержувати в установленому порядку вlд структурних пlдроздlлlв

райдержалмiнiстрачii, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ
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та органiзацiй iнформацiю, документи та iншi матерiши, необхiднi для
виконання покJIадених на нього завдань;

3.1.2. вимагати у встановленому порядку вiд керiвникiв структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii iнформачiю для виконання покJIадених на
вiддiл функцiй;

3.1 .3. залучати працiвникiв iнших пiдрозлiлiв райдержадмiнiстрачii (за

погодженням з ii керiвниками) ло пiдготовки нарал, iнформацii та iнших
документiв, а також для розробки та реалiзацii заходiв, що проводяться
вiддiлом вiдповiдно до покJIадених на нього повноважень;

3.1.4. вносити пропозицii щодо удосконалення роботи
райдержадмiнiстрачii;

3.1.5. корисryватися в установленому порядку iнформачiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкачiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;

З.l.б. скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до
кола його повноважень;

3. 1 .7. заlryчати фахiвцiв (спечiалiстiв, експертiв тощо) органiв державноi
влади, пiлпри€мств, установ, органiзашiй (за погодженням з ii керiвниками) ло

розгляду питань, що нЕrлежать до його компетенцii;- 
з.l.ti. на поваry до своеi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставленнJI з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
3.1.9. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.10. на належнi для роботи умови служби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;
з.1.1 l. на оплаry працi залежно вiд займаноТ посади, результатiв службовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
з.|.l2. "а "iлпусr*", 

соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до
закону;

3.1.13. на професiйне навчання, зокрема за державнl кошти, вlдповlдно до

потреб державного органу;
j.t.t+. nu проЪуuанн, по службi з урахуванням професiйноi

компетентностi та сlъ,rлiнного виконаннJI своТх посадових обов'язкiв;
3.1.t5. на участь у професiйних спiлках з метою захисту cBoix прав та

iHTepeciB;
3.1.1б. на yrac1b у дiяльностi об'еднань громадян, KplM полlтичних партlи у

випадках, передбачених цим Законом |

3.1.17. на оскарження в установленому законом порядIry рlшечь про

накладення дr"цrплi"арrого стягнення, звiльнення з посади державноi служби,

а також висновкуl' що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.is. на захист вiд незаконного переслiдування з боку державних органiв
та ix посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушення вимог цього
Закону;

3.1.19. на безперешкодне ознайомлення з документами про проходження
ним державноi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.20. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою
зняття безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри.
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З.1.2|. iншi, визначенi законодавством УкраiЪи, права.

4. вIдIовIдАльнIсть

4.1. Начальник вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдмьнiсть за невиконання чи Ееналежне виконання посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного сrryжбовця та обмежень,
пов'язаних з прийнятгям та проходженням державноi служби.

4.2. Несе персонЕuIьну вiдповiдальнiсть за порушеннJI законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.

4.3. Несе вiдповiдагlьнiсть вiдповiдно до закоЕiв Украiни за порушення норм
дiючого законодавства Украiни.

5. взАсмовIдносини (зв,язки) зА посАдою
5.1. fuя виконання покJIадених на нього завдань начальник вiддiлу в межах

повноважень взаемодiе з структурними пiдроздiлами райдержалмiнiстраuii,
органами державноТ влади, органами мiсцевого самоврядування,
пiдприемствами, установами, органiзачiями та iх посадовими особами.

5.2. У разi вiдсутностi (вiлпустка, вiдрядження, тимчасова
непрацездатнiсть) начальника вiддiлу його обов'язки викону€ заступник
нач€lльника вiддfury.

Начальник вiддiлу
управлiння персонitлом апарату

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений:

Начальник вiддiлу
органiзацiй но-аналiтичного
забезпечення апарату

0t р4.аЦ9
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ЛЮбОВ IBAHOBA

Iрина КРАВЧЕНКО
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ПОСАДОВА IНСТРУКШЯ
заступника начЕuIьника вiддiлу органiзацiйно-аналiтичного забезпечення

апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ

1. зАгАльнА чАсти}lА

1. l . Засryпник начальника вiддirry органiзацiйно-аналiтичного
забезпечення апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (далi - заступник начальника вiддiлу) е державним
службовцем категорii <Б>> посад державноi сJryжби.

1.2. Засryпник начальника вiлдiлу безпосередньо пiдпорядкований
нача.пьниковi вiддiлу, а з питань органiзацii роботи апарату та проходженнJI
державноi сJryжби - керiвнику апарату райдержадмiнiстрачiТ.

1.3. Заступник начаJIьника вiддiлу признача€ться на посаду та
звiльняеться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстраuii вiдповiдно
до законодавства про державку службу.

На посаду заступника начальника вiддiлу признача€ться повнолiтнiй
громадянин УкраiЪи, який вiльно володiс державною мовою та здобув
ступiнь вищоi освiти не нижче магiстра, з досвiдом роботи на посадЕж
державноТ служби категорii <<Б>> чи <В> або досвiдом служби в органах
мiсцевого самоврядування, або досвiдом роботи на керiвних посадах
пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi не
менше одного року.

1.4. У своiй дiяльностi засryпник начальника вiддiлу керусться
Констиryцiею та законами УкраiЪи, актами Президента УкраiЪи,
постановами Верховноi Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до
КонституцiТ та законiв УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та
центральних органiв виконавчоi влади, рiшеннями КиiЪсько'i MicbKoi ради,
розпоряджеЕнями Киiвського мiського голови та виконавчого органу
Киiвськоi Micbкoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстацii),
розпорядженнями та наказами апарату райдержадмiнiстрачii, iншими
нормативно-правовими актами, а також цiсю посадовою iнструкцiею.

( с-/

lнлJ
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2. l. Засryпник начЕIльника вiддiлу;
Z.|.|. здiйснюе керiвництво вiддiлом у межах делегованих

началь}tиком вiлдirry повноважень;
2.|.2. у разi вiлсутностi нача.ltьника вiддiлу викону€ його обов'язки;
2.1.З. контролюе опрацювання документiв в iнформачiйно-

телекомунiкацiйнiй системi кединий iнформачiйний простiр територiальноi
громади MicTa Киева> (Система електронного документообiгу <АСКО[>)
працiвниками вiддiлу;

2.1.4. здiйснюс ана.пiз наданих пропозицiй вiд керiвникiв структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii для формування примiрного перелiку
питань для розгляду на апаратних нарадах райдержадмiнiстрачii та на
засiданнях КолегiТ;

2.1.5. проволить аналiз поданих матерiалiв для розгляду на апаратних
нарадах та засiданнях Колегii райдержадмiнiстрачii доповiдачами та
спiвдоповiдачами щодо якiсного оформлення та презентацii;

2.1.6. забезпечуе ведення протоколiв пiд час апаратних нарад та
засiдань Колегii райдержадмiнiстрачii;

2.|.1 . веде дiловодство у вiддiлi та забезпечуе формування документiв
поточного apxiBy вiддiлу вiдповiдно до номенкJIатури справ;

2.1.8. здiйснюе монiторинг та надас пропозицii начмьнику вiддiлу
щодо формування номенклатури справ вiддiлу;

2.1.9. проводить аналiз iнформачiйних довiдок вiл структурних
пiдроздiлiв райлержадмiнiстрацii щодо якiсноТ пiдготовки матерiалiв для
голови райлержалмiнiстрацii на наради та засiдання Колегii у виконавчому
органi КиТвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii);

2.1.10. здiйсню€ контроль за постiйним поновленt{ям для керiвництва

райдержалмiнiстрацii довiдковоi iнформачii про днi народження
працiвникiв структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii та керiвникiв
пiдпорядкованих пiдприсмств, устаЕов i органiзачiй;

2.1.1l. здiйснюе контроль за постiйним поновленням оперативноi
довiдковоi iнформацiТ (маrrий телефонний довiдник) для керiвництва та
структурних пi.лрозлiлiв райдержадмiнiстрачii;

2.1.12. здiйснюе монiторинг складiв консультативних, дорадчих та
iнших допомiжних органiв, утворених при райдержадмiнiстрацii та
контроль за поновJIенням iнформачii про них;

2.1.13. розробляе проекти розпоряджень райдержадмiнiстрацiТ та
iнших службових документiв з питань, вiднесених до компетенцii вiддiлу;

2.1.14. здiйснюе контроль щодо пiдготовки до проведеннJI виборiв i

референлумiв у межах компетенцiТ вiддiлу;
2.| .|5. здiйснюе контоль за органiзацiею проведення нарад,

ceMiHapiB, засiдань за ((круглим> столом, якi проводяться за участю голови

райдержалмi HicTpauii;

2. зАвдАнFUI тА оБов,язки
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2.1.16. здiйсню€ контроль за доведенням до керiвникiв структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстраuii та пiдпорядковачих комунЕrльних
пiдприсмств доручень голови райдержадмiнiстрацii;

2.|.|7. надае методичну та консультачiйну допомоry структурним
пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii з органiзацiйних питань;

2.1.18. вносить на розгляд начальника вiддiлу пропозицii щодо
виготоыlення презентацiйних матерiалiв, cyBeHipHoi пролукчii iз
символiкою ,Щарницького району м. Киева;

2. l . 19. здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на
вiддiл завдань.

2.2. Засту пник нач€йьника вiддiлу зобов'язаний :

2.2.1. знжи Конституцiю Украiни, закони УкраiЪи <Про державну
службу), <Про запобiгання корупцiii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii'>,
<<Про столицю Украiни - мiсто-герой КиiЪ>, укfflи та розпорядження
Президента УкраiЪи, постанови ВерховноТ Рали УкраiЪи, постанови та

розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти,
що стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних
адмiнiстрацiй, структуру райдержадмiнiстрачiТ, ocHoBHi завдання та
повноваження структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачiТ, основи
державного управлiння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про
працю, органiзацiю працi та управлiння, правила та норми охорони працi,
технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисlry, ocHoBHi
принципи роботи на комп'ютерi та вiлповiднi програмнi засоби, дiлову
мову, володiти державною мовою]

2.2.2. дотримуватися норм законодавства Украiни, принципiв
державноТ служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил
етики поведiнки та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в
межах повноважень та у спосiб, що передбаченi Конституцiсю та законами
Украiни;

2.2.З. не доrryскати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM

держави чи негативно вплинути на репутачiю державного службовця або

державного органу;
2.2.4. поважати гiднiсть людини, не догryскати порушення прав i

свобод людини та громадянина;
2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв УкраТни;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiл час виконання

cBoii посадових обов'язкiв, не допускати дискримiпацiю державноi мови i
протидiяти можливим спробам ii' дискримiнацii;

2.2.'7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне
виконання завдань i функчiй державних органiв;

2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати своТ посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати рiшення державних органiв, накази

(розпорядження), доручення керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах
повноважень, передбачених Констиryuiею та законами Украiни;
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2.2.10. лотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i
протидll корупцll;

2.2.1l. запобiгати виникненню реiцьного, потенцiйного конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходження державноi с.rryжби;

2.2.|2. постiйно пiдвищувати piBeHb cBoei професiйноТ компетентностi
та удоскон.шювати органiзацiю службовоi дiяльностi;

2.2.13. зберiгати персончшьнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку
з виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка
вiдповiдно до закону не пiдлягае розголошенню;

2.2.14. виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
Украiни.

3. IIPABA

3.1. Засryпник начаJIьника вiддiлу ма€ право:
3.1.1. одержувати в установленому порядку вiд структурних

пiдроздiлiв райлержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ, органiзаuiй та ii
посадових осiб iнформацiю, документи, розр.жунки, необхiднi для
виконання покJIадених на нього завдань;

З.1.2. вносити пропозицiТ щодо удосконалення роботи вiддiлу;
З.1.3. користуватися в установлеЕому порядку iнформацiйними

базами органiв виконавчоТ влади, системами зв'язку i комунiкацiй,
мережами спецiа.лlьного зв'язку та iншими технiчними засобами;

3.1.4. брати r{асть у нарадах, ceMiHapax та iнших заходах, що
проводяться у райлержалмiнiстрачii;

3.1.5. за"rrriати фахiвчiв (cпeuiarricTiB, експертiв тощо) органiв
державноТ влади, пiлприемств, установ, органiзаuiй (за погодженням з ix
керiвниками) до розгляду питань, що нЕuIежать до його компетенцif;

3.1.б. на поваry до cBoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.7. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3. 1.8. на належнi для роботи умови с.rryжби та iх матерiально-технiчне

забезпечення;
3.1.9. на оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв

службовоi лiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.10. на вiдпустки, соцiа.пьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
3.1.11. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти,

вiдповiдно до потреб державного органу;
3.|.|2. на просування по службi з урахуванням професiйноТ

компетентностi та сумлiнного виконання cBoi1 посадових обов'язкiв;
3.1.13. на участь у професiйних спiлках з метою захисту cBoix прав та

iHTepeciB;
3.1.14. на участь у лiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних

партiй у випадках, передбачених цим Законом;
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3.1.15. на оскарження в установленому законом порядку рiшень про
накJIадення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державноi
служби, а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами
оцiнювання його службовоi дiяльностi;

3.1.16. на захист вiд незаконного переслiдування з боку державних
органiв та ii посадових осiб у разi повiломлення про факти порушеннJI
вимог цього Закону;

3.1.17. на безперешкодне ознайомлення з документами про
проходженЕя ним державноi служби, у тому числi висновками щодо
результатiв оцiнювання його службовоi дiяльностi;

З.1.18. на проведення службового розслiдування за його вимогою з
метою зняття безпiдставних, на його думц, звинувачень або пiдозри.

3. l .l9. iншi, визначенi законодавством Украiни, права.

4.1. Заступник начЕIльника вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства
несе вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненаJIежне виконання посадових
обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки державного службовця та
обмежень, пов'язаних з прийняттям та проходженням державноТ служби.

4.2. Несе персонarльну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства
про державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4.з. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiъи за
порушення норм дiючого законодавстм УкраiЪи.

5. взА€мовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1.
начaulьника

Для виконання покладених на
вiддiлу в межах повноважень

нього завдань заступник
взаемодiе з структурними

ЛЮбОВ IBAHOBA

пiдроздiлами райдержадмiнiстраuii, органами державноТ вJIади, органами
мiсцевого самоврядування, пiдприемствами, установами, органiзацiями та ix
посадовими особами.

Начальник вiддiлу
органiзацiйно-ана.гliтичного
забезпечення апаDатч

а.оt btE
dфLt

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

Засryпник начальника вiддiлу
органiзацiйно-аналiтич ного
забезпечення апарату
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l
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4. вIдповIдАльшсть
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ПОСАДОВА IHCTP
головного спецiмiста вiддiлу органiзацiйно-аналiтичного забезпечення апарату

flарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноТ а.чмiнiстрацii

1. зАгАльнАчАстинА
1. l. Головний спецiалiст вiддiлу органiзацiйно-аналiтичного забезпечення

апарату ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii (далi -
головний спецiалiст вiддiлу) е державним службовцем категорii <В> посад
державноi служби.

1.2.Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорялкований
начальнику та заступнику нач€rльника вiддiлу, а з питань органiзачii роботи
апарату та проходження державноТ служби - керiвнику апарату

райдержадмiнiстрацiт.
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу признача€ться на посаду та звiльняеться з

посади керiвником апарату райлержадмiнiстрачiТ вiдповiдно до законодавства
про державну службу.

На посаду головного спецiалiста вiлдiлу призначаеться повнолiтнiй
громадянин УкраiЪи, який вiльно володiе державною мовою та здобув ступiнь
вищоi освiти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

1.4. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керу€ться
Констиryцiею та законами УкраiЪи, актами Президента Украiни, постановами
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв
Украiни, актами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та центр€rльних органiв виконавчоТ
влади, рiшеннями КиТвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови та виконавчого органу КиТвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoT державноi адмiнiстрацii), розпорялженЕями та наказами апарату

райдержадмiнiстрацii, iншими нормативно-правовими актами, а також цiею
посадовою iнструкцiею.

2. зАвдАнrUI тА оБов,язки
2.1. Головний спецiалiст вiддiлу:
2.1.1.здiйснюе пiдготовку тижневого плану роботи голови

райлержалмiнiстрацii для виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiвськоТ
MicbKoi державноТ адмiнiстрацii);

2.1.2. здiйснюе пiдготовку плану роботи райдержадмiнiстрачii на тиждень;
2.1.3. здiйснюс збiр та узагЕчIьнення iнформачii струкryрних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацiТ про виконання основних заходiв райдержадмiнiстраuii та
головнi подii, що вiдбулись у районi протягом дня (тижня, мiсяця - за
необхiднiстю);

п. la
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2.1.4.здiйснюе збiр та узагальнення пропозицiй керiвникiв структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii для формування примiрного перелiку питань
для розгляду на апаратних нарадах та на засiданнях Колегii
райдержалмiнiстрацii;

2.1.5.здiйсню€ попередн€ опрацювання протоколiв доручень голови, якi
готуIоться структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii за нарямом
лiяльностi;

2.1.6. гоryс графiки черryвань керiвництва райдержадмiнiстрацiТ у вихiднi
та святковi днi (щомiсячно до 20 числа, що переду€ мiсяцю);

2. 1.7. здiйсню€ пiдготовку проектiв вiдповiдей на iнформачiйнi запити ;

2.1.8.здiйснюс збiр та узагальнення iнформачiТ структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрачii з питань, що н€rлежать до компетенцii вiддiлу;

2.1.9.здiйснюе органiзацiйне забезпечення пiдготовки до проведення
виборiв, референдумiв;

2.1.10. здiйснюе постiйне поновлення оперативноТ довiдковоi iнформачiТ
(малий телефонний довiдник) для керiвництва та структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрачiт;

2. 1.1 l . доводить до керiвникiв струкryрних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii та пiдпорядкованих комун€шьних пiдприсмств доручення
керiвництва за напрямом дiяльностi ;

2.1.12. здiйснюе роботу з документами через ITKC <Сдиний
iнформацiйний простiр територiальноТ грома,чи MicTa Киева> <Аскод>;

2. 1. 13. виконуе дорлення начtшьника вiдлiлу з питань, передбачених
Положенням про вiддiл органiзацiйно-аналiтичного забезпечення апарату
раЙдержадмiнiстрацii;

2.1.14. виконуе в межах cBoii повноважень дор}п{ення керiвництва та
розпорядження голови райдержадмiнiстрацii;

2. 1 .15. здiйсню€ iнmi повноваження, вiдповiдно до покJlадених на вiддiл
завдань.

2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:
2.2.1. знати Констиryчiю Украiни, закони УкраiЪи <Про державну

службу>, <Про запобiганЕя корупцiii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрачii>,
uПро столицю УкраТни - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядження
Президента Украiни, постанови BepxoBHoi Ради Украiни, постанови та
розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних алмiнiстрачiй,
структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдання та повноваження
структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи державного управлiння,
антикорупцiйне законодавство, законодавство про працю, органiзацiю працi та
управлiння, правила та норми охорони працi, технiки безпеки, етичноi
поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби, лiлову мову, володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватися норм законодавства УкраiЪи, принципiв державноi
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки
та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень
та у спосiб, що передбаченi Констиryчiею та законами УкраiЪи;



з

2.2.З. не допускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM держави
чи негативно вплинути на репутацiю державного службовця або державного
органу;

2.2.4. поважати гiднiсть людини, не допускати порушення прав i свобол
людини та громадянина;

2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв УкраiЪи;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiл час виконання cBoi1

посадовиХ обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i протидiяти

можливим спробам ii' лискримiначiТ;
2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання

завдань i функшiЙ державних органiв;
2.2.8. сумлiнНо i професiйНо виконувати своi посадовi обов'язки;

2.2.9. виконуuur, рй""* державних органiв, накtви (розпорялження),

дорученнЯ керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повноважень, передбачених

Конституцiею та законами Украiни;
2.2.10. дотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протилii

виникненню реаJIьного, потенцiйного конфлiкry

iHTepeciB пiд час проходження державноi служби;

2.2.12. постiйно пiдвищувати piBeHb своеi професiйноi компетентностi та

удосконЕшювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
2.2.13. зберiгur" n"p.o"-iHi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з

виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до

закону не пiдлягае розголошенню;
2.2.|4.ВиконУВатитакожiншiобов'язки,визначенiзаконоДаВстВоМ

Украiни.
з. прАвА

корупцll;
2.2.||. запобiгати

нього завдань;
з.| .2. вносити

3.1. Головний спецiа-пiст вiддiлу мае право:

з.1.1. одержувати в установленому порядку вiл структурних пlдроздlлlв

райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ, органiзаuiй та ix посадових осiб

iнформачiю, документи, розрахунки, необхiднi для виконання покJIадених на

пропозицii щодо удосконаJIення роботи вiддiлу

райдержадмiнiстрачii;
3.1.3. корисryватися в установленому порядку iнформачiйними базами

органiв виконавчоI влади, системами зв'язку i комунiкачiй, мережами

спецiшьногО зв'язкУ та iншими технiчними засобами;

3.1.4. на поваry до cBoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначення посадовI,D( обов'язкiв;
3.1.6. на належнi для роботи умови служби та ix матерiально-технiчне

забезпеченнЯ' 
orri аяпежно вiл займан< rужбовоi3.1.7. на оплату працi за.лежно вiд займаноi посади, результатlв cJ

дiяльностi, стФку державноi служби та ранry;
3.1.8. на 

"iдпуЪr*r, 
соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
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3.1.9. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до
потреб державного органу;

З. 1 . l0. на просування по службi з урахуванням професiйноi компетентностi
та сумлiнного виконання своlх посадових обовlязкiв;

З.1.11. на участь у професiйних спiлках з метою захисту cBoix прав та
iHTepeciB;

3.1.12. на участь у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних партiй у
випадкЕIх, передбачених цим Законом;

3.1.13. на оскарження в установленому законом порядку рiшень про
накладення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державноi служби,
а також висновку, що мiстить негативну ouiHKy за результатами оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.14. на зЕIхист вiд незаконного переслiдування з боку державних органiв
та ii посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушення вимог цього
Закону;

3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про проходження
ним державноi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.1б. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою
зняття безпiдставних, на його думку, звиttувачень або пiдозри.

3.1.17. iншi, визначенi законодавством Украiни, права.

4. вIдIовIдАJьнIсть
4.1. Головний спецiалiст вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе

вiдповiда.llьнiсть за невиконання чи неншIежне виконання посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходженням державноТ служби.

4.2. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушення
норм дiючого законодавства Украiни.

5. взАемовIд{осини (зв,язки) зА посАдою
5. l . fuя виконання покJIадених на нього завдань головний спецiалiст

вiддiлу в межах повноважень взаемодiе з структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, органами державноТ влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами, органiзацiями та iх посадовими
особами за дорученням начЕLпьника вiддiлу.

5.2, У разi вiдсутностi (вiдгryстка, вiдрядження, тимчасова
непрацездатнiсть) головного спецiалiста вiддilry його обов'язки виконуе iнший
головний спецiалiст вiддiлу.

начальник вiллiлч
01.08.Aыg

Ф ЛЮбОВ IBAHOBA

Iрина АР,Ц,АШЕВА

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

Головний спецiа.пiст вiддiлу .k*о/.0t,аr/9 -чj-
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ

головного спецiалiста вiддiлу органiзацiЙно-аналiтичного забезпечення
апарату Щарничькоi раЙонноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАльнА чАстинА

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу органiзацiйно-аналiтичного забезпечення
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii (лалi -
головниЙ спецiалiст вiддiлу) € державним службовцем категорii <<В> лосад

державноi служби.
1.2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований

начальнику та заступнику нач€lJIьника вiддiлу, а з питань органiзацii роботи
апарату та проходження державноi служби - керiвнику апарату

райдержадмiнiстрацii.
1.3. Головний спецiалiст вiддirrу призначаеться на посаду та звiльняеться з

посади керiвником апарату раЙдержадмiнiстрачii вiдповiдно до закоЕодавства
про державну службу.

На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначаеться повнолiтнiй
громадяниЕ УкраiЪи, якиЙ вiльно володiе державною мовою та здобув ступiнь
вищоi освiти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

1.4. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керуеться
Конституцiею та законами Украiни, актами Президента Украiни, постановами
Верховноi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв
УкраiЪи, актами Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи та центр€rльних органiв виконавчоi
влади, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови та виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), розпорядженнями та наказами апарату

райдержадмiнiстрацiТ, iншими нормативно-правовими актами, а також цiею
посадовою iнструкчiею.

2. зАвдАнrш тА оБов,язки

2.1. Головний спецiалiст вiддiлу:
2.1.1. опрачьову€ документи в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй системi

<Сдиний iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева>> (Система
електронного документообiгу <АСКОД>);
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2.1.2, забезпечуе своечасне ознайомлення iз службовими документами
голову райдержадмiнiстрачii та готуе проекти резолюцii з визначенням
вiдповiдальних виконавцiв;

2.1.3. здiйснюс попередне опрацювання та перевiрку вихiдноi та
внутрiшньоi кореспонленчii, яка подасться на пiдпис головi
райдержадмi нiстрацii;

2.1.4. форму€ проекти оперативних (щоденних та щотижневих) робочих
планiв голови райдержадмiнiстрашii;

2.1 .5. готус методичнi, iнформацiйно-аналiтичнi матерiали для роботи
голови райдержадмiнiстрацii;

2.1.6. бере участь в органiзаrriТ нарад, круглих столiв, конференчiй тощо
за участю голови райдержадмiнiстрацii, здiйснюе ix протокольне забезпечення;

2.1.7. забезпечуе органiзацiю нарал з оперативних (позапланових питань),
виiЪних нарад за участю голови райдержадмiнiстрацiТ;

2.1.8. бере участь в органiзаuiТ прийому голови райдержадмiнiстрачii
керiвникiв пiдприсмств, установ та органiзацiй, здiйснюс контроль
за виконаннJIм доручень, напрацьованих пiд час проведення прийому;

2.1.9. бере участь у пiдготовцi iнформачiйно-аналiтичЕих матерiалiв лля
участi голови райдержадмiнiстрачii у засiданнях, нарадах, конференшiях тощо в
Адмiнiстрацii Президента Украiни, Кабiнетi MiHicTpiB УкраiЪи, Верховнiй Ралi
УкраiЪи, Киiвськiй мiськiй радi, виконавчому органi КиiЪськоi MicbKoi ради
(Киiвськiй мiськiй лержавнiй адмiнiстрачiТ) iнших органах державноi влади,

установах, органiзачiях;
2.1.10. вiдповiдае на телефоннi дзвiнки, якi надходять на приймальну

голови райдержадмiнiстрачii;
2.1.1l. отримуе повiдомлення, iнформацiю, яка надiйшла на iм'я голови

райдержадмiнiстраuii за телефонним зв'язком, факсом та електронною поштою
i в оперативному порядку iнформус голову райдержадмiнiстрацii та начаJIьника
вiддiлу;

2.1.12. контролю€ вчасну пiдготовку та надання матерiалiв/iнформачii
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацiТ та комунальними
пiдприемствами раЙону на виконання окремих доручень голови
райдержадмiнiстраuiт;

2.1.13. лотриму€ться правил внутрiшнього трудового розпорядку та етики
поведiнки державного службовця;

2.|.|4. в межах чинного законодавства викону€ iншi доручення голови
райдержадмiнiстрацii та начаJIьника вiддiлу.

2.2.Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:
2.2.|. знати Констиryuiю УкраiЪи, закони Украiни <Про державну

службу>, <Про запобiгання корупцiЬ, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiii>,
.Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядження
Президента Украiни, постанови BepxoBHoi Ради Украiни, постанови та
розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрачiй,
структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдання та повноваження
структурних пiдроздiлiв райлержадмiнiстрачiт, основи державного управлiння,
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антикорупцiйне законодавство, законодавство про працю, органiзацiю працi та
управлiння, правила та норми охорони працi, технiки безпеки, етичноi
поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби, лiлову мову, володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватися норм законодавства УкраiЪи, принципiв державноi
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки
та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень
та у спосiб, що передбаченi Констиryцiсю та законами Украiъи;

2.2,З. gе допускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM держави
чи негативно вплинути на репутачiю державного службовця або державного
органу;

2.2.4. поважати гiднiсть людини, не допускати порушеннJl прав i свобол
людини та громадянина;

2,2.5. з повагою ставитися до державних символiв УкраТни;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання cBoii

посадових обов'язкiв. не допускати дискримiнацiю лержавнот мови i протидiяти
можливим спробам ii дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання
завдань i функчiй державних органiв;

2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати cBoi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати рiшення державних органiв, накази (розпорялження),

доручення керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повноважень, передбачених
Констиryчiею та законами Украiни;

2.2.10. дотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протидiТ
корупцiТ;

2.2.1l. запобiгати виникненню реального, потенцiйного конфлiкту
iHTepeciB пiд час проходження державноi служби;

2,2.12. постiйно пiдвицувати piBeHb cBoei професiйноi компетентностi та

удоскончrлювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
2.2.13. зберiгати персонЕrльнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з

виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пiдлягас розголошенню;

2.2.|4. виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
УкраiЪи.

3. прАвА

3.1. Головний спецiалiст вiддirry ма€ право:
3.1.1. олержувати в установленому порядку вiл структурних пiлроздiлiв

райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзачiй та iх посадових осiб
iнформачiю, документи, розрахунки, необхiднi для виконання покладених на
нього завдань;

3.1.2. вносити пропозиuii щодо удосконалення роботи вiддiлу
раЙдержадмiнiстрачii;

3.1.3. користуватися в установленому порядку iнформачiйними базами
органiв виконавчоТ влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
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спецiarльного зв'язку та iншими технiчними засобами;
3.1.4. на поваry до cBoci особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
3.1.5. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.6. на належнi для роботи умови служби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;
З.| .7 . gа оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв службовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.8. на вiдпустки, соцiа.lIьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
3.1.9. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб державного оргаЕу;
3. l . 1 0. на просування по службi з урахуванням професiйноi компетентностi

та сумлiнного виконання cBoii посадових обов'язкiв;
З.1.11. на r{асть у професiйних спiлках з метою захисту cBoix прав та

iHTepeciB;
3.1.12. на участь у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних партiй у

випадкirх, передбачених цим Законом ;

3.1.13. на оскарження в установленому законом порядку рlшень про
накJIадення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади лержавноi служби,
а також висновIсу, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнюванrrя
його службовоТ дiяльностi;

З.1.14. на захист вiд незаконного переслiдування з боку державних органiв
та iх посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушення вимог цього

3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про проходження
ним державноi служби, у тому числi висновкаý,rи щодо результатiв оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.16. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою

зняття безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри;
3.1.17. iншi, визначенi законодавством Украiни, права.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Головний спецiалiст вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе

вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненЕUIежне виконанttя посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходженням державноi служби.

4.2. Несе персонirльну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про

державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.
4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення

норм дiючого законодавства Украiни.

5. взАсмовIдносини (зв,язки) зА посАдою

Закону

5.1 Для виконання покJIадених на нього
в межах повноважень взасмодiс з

завдань головний спецiалiст
структурними пiдроз,uiламивlддlлу
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райдержадмiнiстрачii, органЕlми лержавноi влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзачiями та ix посадовими
особами за дорученням начмьника вiлдiлу.

5.2. У разi вiлсутностi (вiдrryстка, вiдрядження. тимчасова
непрацездатнiсть) головного спецiалiста вiддiлу його обов'язки виконус iнший
головний спецiалiст вiддiлу.

Нача.ltьник вiддiлу

ON.08.2,o/9

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

Головний спецiшliст вiддiлу
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головного спецiалiста вiлдiлу органiзацiйно-анмiти чного забезпечення апарату
{арницькоТ районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ

раЙонноТ

l. зАгАJъt{А чАстинА
1.1. Головний спецiалiст вiддi.тry органiзацiйно-аналiтичного забезпечення

апарату Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi -
головний спецiалiст вiлдiлу) € державним службовцем категорii <<В>> посад
державноi служби.

1.2.Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований
начальнику та заступнику начaшьника вiддiлу, а з питань органiзачiТ роботи
апарату та проходження державноТ служби - керiвнику апарату
райдержадмiнiстрачiТ.

1.3. Головний спецiалiст вiлдiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з
посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii вiдповiдно до законодавства
про державну службу.

На посаду головного спецiшriста вiддiлу признача€ться повнолiтнiй
громадянин УкраiЪи, який вiльно володiс державною мовою та здобув ступiнь
вищоТ освiти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

1.4. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керу€ться
Конституцiею та законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, постановами
Верховноi Ра.чи УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Констиryцii та законiв
УкраТни, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центральних органiв виконавчоI
влади, рiшеннями КиiвськоI MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови та виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
Micbkoi державноi алмiнiстрацii), розпорядженнями та наказами апарату
раЙдерr(адмiнiстрацii, iншими нормативно-правовими актами, а також цiсю
посадовою iнструкцiею.

2. зАвдцfijfl тА оБов,язки
2.1. Головний спецiалiст вiддiлу:
2.1.1.здiйснюе збiр та узагzrльнення рiчних та квартальних планiв роботи

структ)фних пiлрозлiлiв райдержадмiнiстрацiТ;
2.1.2.здiйснюс збiр та узагальнення звiтiв про робоry структурних

пiдроздiлiв райлержалмiнiстрацii за piK та квартали;
2.1.3.здiйснюс органiзацiйне забезпечення пiдготовки та проведення

апаратних нарад та засiдань КолегiТ райдержадмiнiстрачii;
2.1.4. формуе проекти планiв та звiтiв про роботу вiддiлу;
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2. 1.5.здiйснюс передплаry перiодичних видань для потреб апарату
райдержадм iнiстрацii;

2.1.6.здiйснюс збiр та узагальнення iнформачii стуктурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii з питань, що наJIежать до компетенцii вiддiлу;

2.1.7.здiйсню€ запрошення та ре€страчiю учасникiв нарал, ceMiHapiB,
засiдань за (круглим> столом, якi проводяться керiвництвом
райдержадмiнiстрацii за напрямком дiяльностi вiддiлу;

2. 1.8. здiйснюе органiзацiйне забезпечення проведення районних заходiв та
органiзацiйну пiдтримку загальномiських та загЕIльнодержавних заходiв за

участю керiвничтва;
2.1.9.здiйснюе органiзацiйне забезпечення пiдготовки до проведення

виборiв, референлумiв;
2.1.10. доводить до керiвникiв структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацii та пiдпорядкованих комун€шьних пiдприсмств доручення
керiвничтва за напрямом дiяльностi ;

2,1.1l. здiйснюе роботу з документами через ITKC <Сдиний
iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева> <Аскод>;

2. 1.12. викону€ доручення нач€lльника вiддiлу з питань, передбачених
Положенням про вiддiл органiзацiйно-аналiтичного забезпечення апарату
райдержадмi нiстрацii;

2.1.13. виконуе в межах cBoii повноважень доручення керiвництва та

розпорядження голови райлержалмiнiстрачii;
2. 1.14. здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на вiддiл

завдань.
2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:
2.2.1. знатп Конституцiю Украiни, закони УкраТни <Про державну

службу>, <Про запобiгання корупцiЬ, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>,
<<Про столичю Украiни - мiсто-герой Киiв>, укЕви та розпорядження
Президента Украiни, постанови ВерховноТ Ради Украiни, постанови та

розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноТ служби та дiяльностi мiсцевих державних
адмiнiстрацiй, структуру райдержалмiнiстрашii, ocHoBHi завданЕя та
повноваження структурних пiлроздiлiв райдержалмiнiстрацii, основи
державного управлiння, антикорупцiйне законодавство' законодавство про
працю, органiзацiю працi та управлiння, правила та норми охорони працi,
технiки безпеки, етичноТ поведiнки та протипожежного захисlry, ocHoBHi
принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, лiлову мову,
володiти державною мовою;

2.2.2. лотримуватися норм законодавства УкраТни, принчипi в лержавноi
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики
поведiнки та високоТ культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах
повноважень та у спосiб, що передбаченi Констиryцiею та законами Украiни;

2.2.3. не допускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM
держави чи негативно вплинути на репутацiю державного службовця або
державного органу;
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2.2.4. поважжи гiднiсть людини, не допускати порушенЕя прав i свобод
людини та громадянина;

2.2.5, з повагою ставитися до дерх(авних символiв УкраiЪи;
2,2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання

cBoix посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можJIивим спробам ii' дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання
завдань i функцiй державних органiв;

2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати своТ посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати рiшення державних органiв, Еакrви (розпорядження),

доручення керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повноважень,
передбачених Констиryцiею та законами Украiни;

2.2.10. дотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протидiТ
корупцii;

2.2.1|. запобiгати виникненню реального, потенцiйного конфлiкту
iHTepeciB пiд час проходження державноi служби;

2.2.|2. постiйно пiдвищувати piBeHb своеi професiйноТ компетентностi та

удосконzrлювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
2.2.1З. зберiгати персонаJIьнi данi осiб, цо ста;lи йому вiломi у зв'язку з

виконанt{ям посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пiдлягас розголошенню;

2.2.\4, виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
Украiни.

3.IрАвА
З.l. Головний спецiалiст вiддiлу мае право:
З.1.1. одеркувати в установленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрачii', пiдприемств, установ, органiзачiй та ix посадових осiб
iнформаuiю, докуN|енти, розрахунки, необхiднi для виконання покJIадених на
нього завдань;

З.1.2. вносити пропозицii щодо удосконЕuIення роботи вiддiлу

райдержадмiнiстрачiт;
3.1.3. корисryватися в установленому порядку iнформаuiйними базами

органiв виконавчоТ влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;

3.1.4. на поваry до своеi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.6. на належнi для роботи умови служби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;
3.1,7. на оплату працi залежно вiд займаноТ посади, результатiв службовоi

дiяльностi, стажу державноТ сrryжби та ранry;
3.1.8. на вiдгryстки, соцiа.пьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
3.1.9. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб державного органу;
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3.1.10. на просування по службi з урахуванням професiйноi
компетентностi та сумлiнного виконання cBoix посадових обов'язкiв;

3.1.1l. на r{асть у професiйних спiлках з метою захисту cBoii прав та
iHTepeciB;

3.1.12. на участь у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних партiй

у випадк.lх, передбачених цим Законом;
3.1.13. на оскарження в установленому законом порядIry рiшень про

накладення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державноТ
служби, а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами
оцiнювання його службовоТ дiяльностi;

3.1.14. на захисТ вiд незаконНого переслiдування з боку державних
органiв та Тх посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушення вимог

цього Закону;
3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про проходження

ним державноТ служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання

його службовоТ дiяльностi;
з.1.16. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою

зняття безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри.

3.1.17. iншi, визначенi законодавством Украiни, права.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Головний спецiшriст вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе

вiдповiдальнiсть за невиконання чи неналежне виконання посадових

обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки державного служб_овця та

обмежень, по"й"""* з прийнятгям та проходженням державноi служби,

4.2. Несе персонatльну вiдповiдмьнiсть за порушення законодавства про

державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни,
4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення

норм дiючого законодавства Украiни.

5. взАсмовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Для виконання покJIадених на нього завдань головний спецiмiст
вiддiлУ в межах повноважень взаемодiс з структурними пiлрозлiлами

райдержадмiнiстрачii, органами державноi влади, органами мiсцевого

iurо"р"ду"""ня, пiдприсмствами, установами, органiзацiями Ta,tx посадовими

особами за дорученням начальника вiддiлу.
5.2. У разi вiдсутностi (вiдпустка, вiдрялження, тимчасова

непрацездатнiсть) головного спецiалiста вiддiлу його обов'язки виконус

головний спецiалiст вiддirry Арлашева I.M.

(с ЛЮбОВ IBAHOBA

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

Головний спецiалiст вiддi.тry'Vаfu-? "//ааrаД>оэ 09-а?
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ГIОСАДОВА IHCTPYK
завiдувача сектору з питань запобiгання i виявлення ко 1l та взасмодiт з

к

р
правоохоронними органами апарату .щарничькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрачii

l. зАгАльш положЕнIUI

1.1. Завiдувач сектору з питань запобiгання i виявлення корупцii та
взасмодii з правоохоронними органами апарату .Щарничькоi раЙонноТ в Micтi
Киевi державноТ адмiнiстрацii (далi - завiдувач сектору) здiйснюс керiвництво

дiяльнiстю сектору з питань запобiгання i виявлення корупчii та взаемодii з

правоохоронними органами апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi

державноТ адмiнiстрацii (далi - сектор) та с державним службовцем категорii
<Б> посад державноi служби.

1.2. Завiдувач сектору безпосередньо пiдпорядкований головi .ц,арниuькоi

районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрачii (далi - .Щарничька

райлержалмiнiстрацiя), а з питаЕь органiзачii роботи апарату та проходженюI

державноi служби - керiвниковi апарату Дарницькоi райдержалмiнiстрачii.
1.З. Завiдувач сектору призначасться Еа посаду та звiльнясться з посади

керiвником апарату ,,Щарничькоi райдержадмiнiстрачiТ вiдповiдно до
закоЕодавства про державну службу.

На посаду завiдувача сектору признача€ться повнолiтнiй громадянин
Украiни, який вiльно володiс державною мовою та здобув ступiнь вищоi освiти
не нижче магiстра, з досвiдом роботи на посадах державноi служби категорii
<<Б> чи <В> або досвiдом служби в органах мiсцевого самоврядування, або

досвiдом роботи на керiвних посадах пiдприсмств, установ та органiзашiй

незаJIежно вiл форми власностi не менше 1 року.
1.4. У своiй дiяльностi завiлувач сектору керусться Констиryчiсю та

законами УкраТни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTB, рiшеннями Нацiонального агентства з питань запобiгання
корупчii та КиiвськоТ MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського мiського
голови та виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi

державноi алмiнiстрачii), розпорядженнями i наказами апарату .Щарничькоi

райдержалмiнiстрачii, iншими нормативно-правовими актами, а також
Положенням про сектор та цiею посадовою iнструкчiею.

а е4рпоч
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2, зАвдАннrt тА оБов,язки

2.1 . Завiдувач сектору:
2.1.1. здiйснюс пiдготовку, забезпечення та контроль за здiйсненням

заходiв щодо запобiгання i виявлення корупчii серед прачiвникiв апараry

.I|,арничькоi райдержалмiнiстрачii; нада€ методичну та консультачiйну
допомоry з питань дотимання вимог антикорупшiйного законодавства;
проводить органiзачiйну та роз'яснювальну роботи iз запобiгання, виявлення i

протилii корупчii; здiйснюе контроль за дотриманням вимог законодавства
щодо вреryлювання конфлiкту iHTepeciB та дотриманням антикорупчiйного
законодавства; взаемодiе з правоохоронними органами з питань охорони
громадського порядку, громадськот безпеки, попередження правопорушень та
боротьби з злочиннiстю на територii.Щарничького району MicTa Киева;

2. l .2. здiйснюе керiвництво сектором, несе персонаJIьну вiдповiдапьнiсть
за органiзацiю та результати його дiяльностi, сприяс створенню належних умов
прачi у ceKTopi;

2,1.3. органiзову€ та бере участь в межах повноважень у забезпеченнi

ремiзацii державноi полiтики у сферi запобiгання та протилii корупчii;
2.1.4. готус та пода€ на затвердження положення про сектор (внесення

змiн до нього), а також посадовi iнструкчii прачiвникiв сектору, розподiляс
обов'язки мiж працiвниками сектору;

2.1.5. плануе робоry сектору, вносить пропозичiТ до планiв роботи
.Щарничькоi райдержалмiнiстршiТ;

2.1.б. вживае заходiв до удосконалення органiзачii та пiдвищення
ефективностi роботи сектору;

2.1.7. звiтуе перед головою ,Щарничькоi райдержалмiнiстрачii про
виконання покJIадених на сектор завдань та затверджених планiв роботи;

2.1.8.за доручеЕшIм голови,Щарничькоi райдержадмiнiстраrrii
представляс iнтереси сектору у взасмовiдносинах з iншими структурними
пiлроздiлами, виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвською мiською
державною алмiнiстрачiею), органами мiсцевого самоврядування,
пiдприемствами, установами та органiзацiями;

2.1.9. проволить пiдготовку, забезпечення та контроль за здiйсненням
заходiв щодо запобiгання корупцiТ в апаратi .Щарничькоi райлержалмiнiстрачiТ;

2.1 .1 0. надае методичну та консультачiйну допомоry з питань дотримання
вимог антикорупшiйного законодавства в .Щарничькiй райлержалмiнiстрачii;

2.1.1l. проволить перевiрку фактiв своечасностi подання персоналом
апарату .Щарничькоi райдержадмiнiстраuiТ щорiчних декларачiй згiдно з

вимогами Закону Украiни <Про запобiгання корупчii> та iншими нормативно-
правовими актами;

2.1.12. взаемодiс з пiлрозлiлами та уповноваженими особами з питань
запобiгання та виявлення корупuii юридичних осiб та комунальних
пiдприсмств, вiднесених до сфери управлiння .ЩарничькоI

райлержалмi HicTpauii;
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2.1.13. здiйснюс контроль за дотриманням вимог закоЕодавства щодо
вреryлювання конфлiкry iHTepeciB та антикорупцiйного законодавства в апаратi
,,Щарничькоi райдержадмi HicTpauii;

2.1.14. забезпечус висвiтлення у рубричi <Протидiя корупuii> на
офiчiйному веб-сайтi .Щарничькоi райдержадмiнiстрачii заходiв, змiн до
законодавства та окремих методичних рекомендацiй до антикорупцiйного
законодавства та функuiонування телефону для повiдомлень про корупчiйнi
дiяння посадових та службових осiб;

2.1.15. аналiзу€ ефективнiсть проведення заходiв з профiлактики та
протидii злочинностi, забезпечення громадського порядку та безпеки громадян
на територii Дарницького району MicTa Кисва;

2.1 .l6. забезпечу€ оперативний та своечасний розгляд звернень громадян,
пiдприемств, установ, органiзачiй з питань, що вiдносяться до повноважень
сектору;

2.1.17. отримуе вiд iнших структурних пiдроздiлiв, пiдприсмств, установ
та органiзацiй iнформацiю i матерiали, необхiднi для виконання покладених на
нього завдань, а також в установленому законом порядку iнформачiю з
обмеженим доступом або таку, що мiстить державну таемницю;

2. 1.18. iнформус голову !арницькоi райдержадмiнiстрачii про випадки
перешкоджання виконанню працiвниками сектору ix посадових обов'язкiв,
неподання або несвоечасного подання посадовими та службовими особами
iнформацii та матерi€Iлiв, необхiдних для належного виконання покладених на
сектор завдань;

2.1.19. опрачьовуе в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй системi <единий
iнформачiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева (система
електронного документообiry <АСКО[>) документи, якi надходять на розгляд
сектору;

2.1.20. викону€, у межах посадових обов'язкiв, рiшення державних
органiв, накази, розпорядженнJI та дорг{ення керiвникiв, наданi у межах ix
повноважень;

2.'l .2l. проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до
повноважень сектору;

2.1.22. органiзову€ та бере участь у засiданнях Антикорупцiйноi рали при

.Щарницькiй райлержалмiнiстрачii;
2,1 .2З. несе вiдповiдальнiсть за свосчаснiсть розгляду запитiв на

отимання публiчноi iнформачii, що стосусться напрямку роботи сектору;
2.1.24. органiзовуе роботу з пiдвищення професiйного рiвня прачiвникiв

сектору;
2.1.25. подас згiдно iз законодавством пропозицii щодо заохочення

працiвникiв сектору та застосування стягнень до них;
2.1.26,забезпечуе дотримання працiвниками сектору правил

внутрiшнього службового розпорядку та виконавськоi дисциплiни;
2.1.27. забезпечу€ виконання завдань, покладених на сектор;
2.1.28. здiйснюс iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на сектор
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завдань.
2.2. Завiдувач сектору зобов'язаний:
2.2.1 , знати Констиryчiю УкраiЪи, закони УкраiЪи (Про державну

службу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстацiТD,
<Про столичю Украiни - мiсто-герой Киiв>, акти Президента Украiни,
ВерховноТ Рали УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, накази MiHicTepcTB.

рiшення Нацiонального агентства з питань запобiгання корупчii та КиТвськоi
MicbKoT ради, розпорядження Киiвського мiського голови, виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та

.Щарничькоi райдержадмiнiстрачii, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних алмiнiстРацiй,
структуру .Щарниuькоi райлержалмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та повноваження
структурних пiдрозлiлiв .Щарничькоi райлержадмiнiстрачii, основи державного

управлiння, антикорупчiйне законодавство, законодавство про працю,
органiзачiЮ прачi та управлiння, правила та норми охорони працi, технiки
безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи

роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти

державною мовою;
2.2.2. лотримуватися норм законодавства УкраiЪи, принципiв державноi

служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки

та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень

та у спосiб, що передбаченi Конститучiсю та законами УкраТни;
2.2.З, не допускати дiй та

держави чи негативно вплинути
вчинкiв, шо можуть зашкодити iHTepecaM

на репутачiю державного службовчя або

виникненню речrльного, потенцiйного конфлiкту

,Щарнишькоi райдержадмiнiстрачii;
2.2.4. поважати гiднiсть людини, не допускати порушення прав i свобод

людини та громадянина;
2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв Украiни;
2.2.6, обов'язково використовувати державну мову пiл час виконання

cBoii посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i

протидiяти можJIивим спробам ii дискримiнацii;
2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконаннJI

завдань i функчiй .Щарничькоi райдержадмiнiстрачii;
2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати своi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати розпорядження, Еакази апарату ,Щарничькоi

райдержадмiнiстрачii, доручення керiвникiв, наданi на пiдставi та в межах
повноважень, передбачених Констиryчiсю та законами УкраТни;

2.2.10. лотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протилii
корупцl1;

2.2.1 l . запобiгати
iHTepeciB пiд час проходження державноi служби;

2.2.12. постiйно пiдвищувати piBeHb cBoei професiйноi компетентностi та

удоскончrлювати органiзацiю службовоi дiяльностi ;

2,2.1З. зберiгати персон.rльнi данi осiб, що стали йому вiломi у зв'язку з
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виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пiдлягас розголошенню;

2.2.14. виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
УкраiЪи.

3. прАвА

3.1. Завiлувач сектору мас право:
З.1.1. олержувати в установленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв

Дарницькоi райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ та органiзачiй,
вiднесених до сфери управлiння .Щарничькоi райдержадмiнiстрачii, та Тх

посадових осiб, iнформацiю i матерiали, необхiднi для виконання покладених
на нього завдань (з метою забезпечення свосчасного виконання завдань, якi
потребують оперативного вжиття заходiв, посадовi особи зобов'язанi
невiдкладно подавати необхiдну iнформачiю, документи та матерiали на вимогу
завiдувача сектору);

3.1.2. вносити пропозичii стосовно удосконален}rя роботи .Щарничькоi

райлержалмiнiстраuii;
3.1.3. користуватися в установленому порядку iнформачiйними базами

органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкачiй;
З.1.4. скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до

кола його повноважень;
3.1.5. залуrати фахiвчiв (спечiмiстiв, експертiв тошо) органiв державноi

влади, пiдприемств, установ, органiзацiй (за погодженням i ix керiвниками) ло

розгляду питань, що нчцежать до його компетенчii;
3.1.6. на поваry до cBoci особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
3. l .7. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.8. на належнi для роботи умови служби та ix матерiшlьно-технiчне

забезпеченrrя;
3.1.9. на оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв службовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.10.Ha вiлгryстки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
З. l . l l . на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб .Щарниuькоi райдержалмiнiстрачii;
3.1.12. на просування по службi з урахуванням професiйноi

компетеЕтностi та сумлiнного виконання cBoix посадових обов'язкiв;
3.1.13. на участь у професiйних спiлках з метою захисry cBoii прав та

iHTepeciB;
З.1.14. на участь у дiяльностi об'сднань громадян, KpiM полiтичних партiй

у випадках, передбачених законодавством Украiни;
3.1.15. на оскарження в установленому законом порядку рiшень про

накпадення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади лержавноТ служби,
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а також висновку, що мlстить негативну оцlнку за результатами оцlнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.16. на захист вiд незаконного переслiдуваннrl з боку державних
органiв та ix посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушення вимог
Закону Украiни <Про державну службу>;

3.1.17. на безперешкодне ознайомленЕя з док)rментами про проходження
ним державноТ служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його службовоi лiяльностi;

3. l . l 8. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою
зняття безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри;

3.1.19. iншi, визначенi законодавством УкраiЪи, права.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Завiдувач сектору у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiда.lтьнiсть за невиконання чи неналежне виконання посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийrrяттям та проходженням державноi служби.

4.2. Несе персонЕчIьну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.

4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраIни за порушення
норм законодавства УкраiЪи.

5. взАемовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Для виконаннrl покJIадених на нього завдань, завiлувач сектору в
межах повноважень взасмодiе з структурними пiлроздiлами (особами)
дарницькоi райдержадмiнiстрацii, пiдприемствами, установами, органiзацiями з
питань запобiгання i виявлення корупцii, iншими державними органами,
спецiально уповноваженими суб'ектами у сферi протилiТ корупuii.

5.2.У разi вiдсутностi (вiдрядження, вiдпустка,
непрацездатнiсть) завiдувача сектору його обов'язки викону€
спецiалiст сектору вiдповiдно до Haкit:ty апарату
райдержадмiнiстрашii.

Виконувач обов' язкiв завiдувача
сектору з питань запобiгання
i виявлення корупцii та взаемодii
з правоохоронними органами апарату

тимчасова
головний

!арничькоi
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецiалiста сектору з питань запобiгання i виявлення корупчii та

взасмодiт з правоохорожж 
;:;}H:.#:ilL+TJiubKoi 

РайОННОi В MicTi

l. зАгАльш положЕннrI

1.1. Головний спецiа,riст сектору з питань запобiгання i виявлення
корупчii та взасмодii з правоохоронними органами апарату .Щарнилькоi

районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii (далi - головний спецiалiст
сектору) с державним службовцем категорiТ <В> посад державноi служби.

1.2.Головний спецiалiст сектору безпосередньо пiдпорялкований
завiдувачу сектору, а з питань органiзачii роботи апарату та проходження
лержавноi служби - керiвниковi апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii (далi - ,Щарницька райдержадмiнiстрачiя).
l.З. Головний спецiалiст сектору призначасться на посаду та звiльнясться з
посади керiвником апарату [арничькоТ райлержадмiнiстрачii вiдповiдно до
законодавства про державну службу.

На посалу головного спецiалiста сектору признача€ться повнолiтнiй
громадянин Украiни, який вiльно володiс державною мовою та здобув ступiнь
вищоi освiти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

1,4. У своiй дiяльностi головний спецiалiст сектору керу€ться
Конститучiю Украiни, законами УкраiЪи, актами Президента Украiни, Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи, наказами MiHicTepcTB, рiшеннями Нацiона.пьного агентства з
питань запобiгання корупчii та Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями
КиiЪського мiського голови та виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали
(Киiвськоi MicbKoT державноi адмiнiстрачii), розпорядженнями i накшами
апарату .Щарничькоi райдержадмiнiстрачii, iншими нормативно-правовими
актами, а також Положенням про сектор та цiсю посадовою iнструкчiею.

2. зАвдАннJI тА оБов,язки

2.1 . Головний спецiалiст сектору:
2.1.1. здiйснюс пiдготовку, забезпечення та контроль за здiйсненням

заходiв щодо запобiгання i виявлення корупчiТ серел прачiвникiв апараry
.щарничькоi райдержадмiнiстраuii; надас методичну та консультачiйну
допомоry з питань дотимання вимог антикорупuiйного законодавства;
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проводить органiзацiйну та роз'яснювальну роботи iз запобiгання, виявлення i

протидii корупчii; здiйснюс контроль за дотриманням вимог законодавства
щодо вреryлювання конфлiкту iHTepeciB та дотриманням антикорупчiйного
законодавства; взаемодiе з правоохоронними органами з питань охорони
громадського порядку, громадськоТ безпеки, попередження правопорушень та
боротьби з злочиннiстю на територii .Щарничького району MicTa Кисва;

2.1.2. виконус в межах cBoix повноважень доручення керiвництва,

розпорядження та накази апарату .Щарничькоi райдержадмiнiстацii;
2.1.3. здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покладених на

пiдрозлiл завдань.
2.2. Головний спецiмiст сектору зобов'язаний:
2.2.1 . знати Конституцiю Украiни, закони Украiни <Про державну

службу>, <Про запобiгання корупцii>, кПро мiсцевi державнi адмiнiстраuii>,
<Про столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>, акти Президента Украiни,
ВерховноТ Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, накази MiHicTepcTB,

рiшення Нацiонального агентства з питань запобiгання корупчii та КиiЪськоi
MicbKoi ради, розпорядження Киiвського мiського голови, виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi алмiнiстрачii) та

.Щарничькоi райлержалмiнiстрацii, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних алмiнiстрачiй,
структуру .Щарничькоi райлержалмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та повноваження
структурних пiдроздiлiв .Щарничькоi райдержадмiнiстрацii, основи державного
управлiння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про працю,
органiзачiю працi та управлiння, правила та норми охорони працi, технiки
безпеки, етичноТ поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи
роботи на комп'ютерi та вiлповiлнi програмнi засоби, дiлову мову, володiти
державною мовою;

2,2.2. дотримуватися норм законодавства УкраТни, принципiв державноТ
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки
та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень
та у спосiб, що передбаченi Конституцiсю та законами Украiни;

2.2.З. не допускати дiй та вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM

держави чи негативно вплинути на репутацiю державного службовчя або

.Щарничькоi райдержалмiнiстраuii;
2.2.4. поважати гiднiсть людини, не допускати порушеннJI прав i свобол

людини та громадянина;
2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв УкраiЪи;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiл час виконання

cBoix посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можливим спробам ii лискримiначii;

2.2.7. забезлечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання
завдань i функчiй,Щарницькоi райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати своi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати розпорядження, накази апарату .ЩарничькоТ

райлержалмiнiстрачii, доручення керiвникiв, наданi на пiдставi та в межах



повноважень, передбачених конституцiсю та законами Украiни;
2.2.10. лотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протилii

корупцll;
2.2.1 1 . запобiгати виникненню реzцьного, потенцiйного конфлiкту

iHTepeciB пiд час проходжеIIнJI державноi служби;
2.2.|2. постiйно пiдвищувати piBeHb свосi професiйноi компетентностi та

удосконЕrлювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
2.2.13. зберiгати персонrrльнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з

виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пiдлягае розголошенЕю;

2.2.14. виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
УкраiЪи.

3. прАвА

3.1. Головний спецiалiст сектору ма€ право:
3.1.1. олержувати в установленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв

.щарницькоi райдержадмiнiстрацiт, пiдприемств, устаЕов та органiзачiй,
вiднесених ло сфери управлiння Дарницькоi райдержадмiнiстрачii, та ii
посадових осiб, iнформацiю i матерiали, необхiднi для виконання покпадених
на нього завдань;

3.1.2. вносити пропозичii стосовно удоскон€rлення роботи сектору з
питань запобiгаЕня i виявлення корупчii та взасмодii з правоохоронЕими
органами апарату Дарницькоi райдержадмiнiстрацii;

З.1.3. користуватися в установленому порядку iнформачiйними базами
органiв виконавчоТ влади, системами зв'язку i комунiкачiй;

3.1.4. на поваry до своеi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.б. на належнi ,tця роботи упtови служби та ii матерiально-технiчне

забезпечення;
3.1.7. на оплату працi зшежно вiд займаноi посади, результатiв службовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.8. на вiдпустки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
З.1.9. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб,Щарничькоi райдержадмi HicTpauii;
3.1.10. на просуванЕя по службi з урахуванням професiйноi

компетентностi та сумлiнного виконаЕня своiх посадових обов'язкiв;
3.1.1l.Ha r{асть у професiйних спiлках з метою захисту cBoix прав та

iHTepeciB;
3.1.12. на участь у лiяльностi об'сднань громадян, KpiM полiтичних партiй

у випадках, передбачених законодавством Укратни;
3.1.13.Ha оскарження в установленому законом порядку рiшень про

накJIадення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади лержавноТ служби,
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а також висЕовку, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання

його службовоi дiяльностi ;

З.1.14.на захист вiд незаконного переслiдування з боку державних

органiв та ix посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушеннJI вимог

Закону Украiни кПро лержавЕу службу);
З.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про проходження

ним державЕоi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання

його службовоi дiяльностi ;

з, 1 . l 6. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою

зняття безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри;

3.1.17. iншi, визначенi законодавством Украiни, права,

4. вI.щIовIдАльнIсть

4.1. Головний спецiалiст сектору у вiлповiлностi до законодавства несе

вiдповiдатrьнiсть за невиконання чи нен€шежне виконання посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,

пов'язаних з прийняттям та проходженням державноi служби.
4.2. Несе персонаIьну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про

державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.
4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення

норм законодавства УкраТни.

5. взАемовIдносини тА зв,язки зА посАдою

5. 1 . fuя виконання покJIадених на нього завдаflь, головний спецiалiст
сектору в межах повноважень взаемодiс з структурними пiлроздiлами (особами)

,Щарничькоi райлержалмiнiстрачii, пiдприемствами, установами, органiзацiями з

питань запобiгання i виявлення корупчii, iншими державними органами,
спецiмьно уповноваженими суб'ектами у сферi протилii корупчii.

5.2. Проекти документiв, пiдготовленi головним спецiалiстом сектору,
погоджуються завiдувачем сектору.

5,З. У разi вiдсутностi (вiдпустка, вiлрядження, тимчасова

непрацездатнiсть) головного спецiалiста сектору його обов'язки виконус
завiдувач сектору.

Начапьник вiддiлу
управлiння персоналом апарату

3 посадовою iнструкrriею ознайомлена
головний спецiа.,,тiст сеюору з питань
запобiгання i виявлення корупчii та

авоохоронними органами
Людмила АНДРIСНКО

Iрина КРАВЧЕНКО

взасмо

р

20l9 року
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завiдувача сектору з питань обо н цil'iноТ роботи апа ра,г}
Щарничькоi районноI в Mi BHoi алмiнiстраuiТ

1.3АгАльнI положЕння

1.1 Завiдувач сектору з питань оборонноТ та мобiлiзацiйноi роботи аlIара,г), с
державним сrгужбовцем категорiТ <Б> посад.

1.2 Завiлувач сектору з питань оборонноТ та мобiлiзацiйноТ роботи allapaI),
(дмi - завiдувач секгору) .ЩарничькоТ районноТ в MicTi Кисвi державноТ
адмiнiстраuii (далi - райдержадмiнiстрачiТ) повинен мати ocBiry з ocBiTHbo-
квалiфiкаuiйним piBHeM не нюкче бакалавра, досвiд мобiлiзацiйноi роботи не
менше трьох poKiB, вiдповiдний допуск до державноТ таемницi.

1.3 Завiдувач сектору пiдпорядкований головi райдержадмiнiс,грачiТ. як
керiвнику державного органу та керiвнику апараry райлержалмiнiс,граrtii. як
керiвнику державноi служби, а також пiдзвiтний i пiдконтрольний вiддiлу з пиl,аIll,
мобiлiзацiйноТ роботи виконавчого органу КиiЪськоi мiськоI рали (КиiвськоТ
MicbKoi державноТ адмiнiстрачii).

1.4 Завiлувач сектору призначасться на посадч та звi-lыtясться з ttoclt,tll
керiвником апараry райлержалмiнiстрачiТ згiдно iз законодавством про _leprtiallll\
с.rryжбу.

1.5 При вiдсутностi завiдувача сектору (вiдрядження, вiдпустка, тимчасова
непрацездатнiсть тощо) його обов'язки виконуе головний спецiмiст сектор),
райлержалмiнiстрачiТ за HaKa:toM керiвника апараry райдержадмiнiстрачiТ.

1.6 Завiлувач сектору у своТй дiяльностi керуеться Констиryчiею УкраТни la
законами Украiни, tктами Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТrrи.
наказами MiHicTepcTB, iнших центральних органiв виконавчот влади, рiшенttяiлllt
КиiЪськоТ MicbKoi рали, розпорядженнями КиiЪського мiського голови 1а
виконавчого орга}ту КиiЪськоТ MicbKoT ради (КиТвськоi MicbKoi державrlоi'
адмiнiстацii), розпорядженнями !арничькоТ районноI в MicTi Кисвi дер;кавrrоi'
алмiнiстрачii', накaвами апарату райдержадмiнiстрачii, iнluими нормативllими
актами.

1.7 Завiлувач сектору повинен знати i виконувати: iнструкцiю з дi,,tово..rс lBa.
норми етики поведiнки державного сrryжбовчя, правила внутрiшнього с_rу;ыбовоt tr

розпорядку, правила та норми охорони прачi та протиIlожежного захисl,). oc|l\)llll;
принципи роботи на комп'ютерi та використовувати вiдповiднi програмнi засобll.
антикорупцiйне законодавство, вiльно володiти державною мовою.

2. зАвдАння тА оБов,язки

Завiдувач сектору з в межах покладених повноважень:



2.1 Бере участь у державному реryлюваннi мобiлiзацiйноТ пiдготовки та
мобiлiзацii.

2.2 Органiзовуе виконання законiв, iнших нормативно-правових акгiв l
питань мобiлiзацiйноТ пiдготовки та мобiлiзацiТ.

2.3 Розробляе та подае керiвництву проекти нормативно-правових aKTiB l
питань мобйiзацiйноi пйготовки та мобiлiзацiT.

2.4 Сприяе роботi райвiйськкомаry в органiзачii вiйськового облiку i

пiдготовцi громадян Украiни до вiйськовоi сrryжби, в тому числi доltрлt ltlBl lr
пiдготовкУ молодi, пiдготовку призовникiв з вiйськово-технiчних спецiыtыtосrсil
та вiйськово-патрiотичного виховання, сприясix призову на строкову вiйськовl
сrryжбу, навчальнi (або перевiрочнi) та спечiа.пьнi збори i пiд час мобiлiзацiТ.

2.5 Виконуе передбаченi законодавством заходи щодо мобiлiзацiйt|оТ
пiдготовки та проведення мобiлiзацiт на територiт району, у тому числi здiйснеtlllя
контролю за станом мобiлiзацiйноТ готовностi пiдприемств, установ та органiзаuiЁt
ycix форм власностi, якi в установленому порядку заJtуч€lються до виконанtlя
мобiлiзацiйних завдань (замовлень).

2.6 Сприяс у реалiзачii прав на соцiально-економiчний та соцiально-
правовий захист вiйськовос"тужбовчiв та осiб, звiльнених у запас або у вiдставкч.
членiв iх сiмей, а також членiв сiмей вiйськовосlryжбовцiв, якi загинули (rrомер.L,lи1.

пропаJIи безвiсти, стали iнвалiдами пiд час проходження вiйськовоi сrrужби або
потрапили у полон у холi бойових дiй (вiйни) чи пiд час участi в мiжнароjttrих
миротворчих операчiях,

2.7 Здiйснюе iншi повноваження в гаrryзi оборонноТ роботи, передбачеlli
законодавством.

питань мобiлiза lиноl и

2.8 Органiзовуе виконання райдержадмiнiстраuiсю законiв. itttltrtr
нормативно-правових aKTiB з питань мобiлiзацiйноТ пiдготовки та мобiлiзацii.

2,9 Розробляе та пода€ керiвничтву райдержадмiнiстрачii проекlи
нормативно-правових aKTiB з питань мобiлiзацiйноТ пiдготовки та мобiлiзацiТ.

2.10 Органiзовус iнформачiйне i методичне забезпечення мобiлiзацiйноТ
пiдготовки та мобiлiзацiТ.

2.1| Органiзовуе планування, розроблення i проведення заходiв ]
мобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзацii, у тому числi з переведення вiдповiдноi'
сфери управлiння, гаlryзi нацiона.пьноТ економiки чи територiТ !арницького райоlIv
на робоry в умовах особливого перiолу та здiйснюе контроль за iх виконанням.

2.12 Бере участь у формуваннi проекry основних показникiв мобiлiзацiйrrоl о
плану райлержадмiнiстрацiТ;

2.13 Координуе розроблення проектiв мобiлiзацiйних tl;tattiB
райдержадмiнiстрацi'i, довгострокових i рiчних програм мобiлiзацiйноi пiдгоr,оtlки
i вживае заходiв до забезпечення ix виконання.

2.14 Подае пропозичiТ керiвничтву райдержадмiнiстрачii щодо учасri в
органiзачiТ управлiння державою в особливий перiод.

2.15 Органiзовуе робоry з визначення потреб (обсяry) у фiнансуваннi захолiв
з мобiлiзацiйнот пiдготовки.

о
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2.|6 Подас пропозицiТ щодо встановлення мобiлiзацiйних завдань
(замовлень) пiдприсмствам, установам та органiзацiям, а також органiзову,с 'ix

доведення до виконавцiв.
2.|7 Вживас заходiв до виконання пiдприемствами, установами l,а

органiзацйми мобiлiзацiйних завдань (замовлень) вiдповiдно до укладених
договорiв (KoHTpaKTiB).

2.18 Подае пропозичiI щодо передачi мобiлiзацiйних завдань ( замов.,lс-ttt, )

iншим пiдприемствам, установам та органiзачiям у разi лiквiдацii (реорганiзаrrir')
пiдприемств, установ та органiзачiй.

2,19 Подае пропозицii щодо створення, розвитку, утримання. пере;tа.ri.
лiквiдацii та реалiзацiТ мобiлiзацiйних поryжностей на пiдприемствах, в ycTatloвax
та органiзацiях.

2.20 Здiйсню€ контроль за створенням, зберiганням та обслуговуван ня lll

мобiлiзацiйного резерву матерiшtьно-технiчних i сировинних pecypciB на
пiдприемствах, в установах та органiзачiях.

2.21 Подае пропозицii щодо створення, формування i ведення страхового
фонду доцrментацiТ на продукцiю мобiлiзацiйного та оборонного призначення та
програми створення такоТ докуlиентацiТ.

2.22 Подае пропозицii щодо формування довгострокових i рiчних програ\t
мобiлiзацiйнот пiдготовки.

2.23 Контролюс здiйснення заходiв з мобiлiзацiйноТ пiдготовки
пiдприемствами, установами та органiзацiями з метою стаJIого функчiонування
вiдповiдноТ сфери управлiння. галузi нацiональноi еконоrtiки чи гс-ри-rtlрiТ

,Щарничького райоку в умовах особливого перiолу.
2.24 Органiзовуе робоry, пов'язану з визначенням можливостi задовоJlеtlllя

потреб Збройних Сил Украihи, iнших вiйськових формувань, нацiонаJlьноТ
економiки та забезпечевня життсдiяльностi населення в особливий перiол.

2.25 Розробляс заходи щодо рацiонального використання в особливий перiо,.t
матерiа.llьно-технiчних, сировинних, фiнансових pecypciB та виробничого
потенцiа.гrу.

2.26 Забезпечуе подання райдержадмiнiстрачiею iнформаuiI, необхiдноi дlя
планування та здiйснення мобiлiзацiйних заходiв.

2.27 Гоryе i доводить iншим струкryрним пiлрозлiлам райлержалмiнiстраrriт
вказiвки щодо виконання aKTiB з питань мобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзаrtiТ"
територiальноi оборони.

2.28 Забезпечу€ дотимання режиму ceKpeTHocTi пiд час здiйснення захоjliв t

мобiлiзацiйноТ пiдготовки, територiальноТ оборони.
2.29 Гоryс щорiчку доповiдь про стан мобiлiзацiйноi готовностi ,га про xi.t

виконання довгострокових i рiчних програм мобiлiзацiйноТ пiдготовки.
Зпитань Tenито lально обопо ниl

2.30 Органiзовуе розроблення планiв територiа.пьноТ оборони .Щарницького
райоtry.

2.3l Бере в установленому порядку участь у cTBopeHHi системи управлitlrrя
територiальною обороною.

2.32 Створюе штаб району територiальноТ оборони.
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2.33 Контролюе виконання завдань територiальноi оборони у Дарницькому
раЙонi.

2.34 Бере участь у визначеннi перелiку вZDкJIивих об'ектiв i комунiкачiй та в

укпаданнi договорiв щодо 'lx охорони та оборони в особливий перiо.t
Нацiональною полiцiсю УкраiЪи.

2.35 Бере в установленому порядку rIасть у cTBopeHHi, зберiганнi та
обслуговуваннi запасiв матерiмьно-технiчних i сировинних рес1 pcill.
передбачених для виконання завдань територiал ьнот оборони,

2.36 Запровалжус та здiйснюс разом iз вiйськовим командування]\l захо,,tи
правового режиму военного стану у районi територiальноТ оборони.

2.37 Бере участь у навчаннях (трекуваннях) iз територiмьноi оборони.

3. прАвА

Завiдувач сектоDу ма€ право на:
3.1 Поваry до своеТ особистостi, гiдностi, справедливе i шанобливе

ставлення до себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв та iнших осiб.
3.2 Чiтке визначення cBoii посадових обов'язкiв та MaTepia,rbHo-TexH iч trc

забезпечення ix виконання.
3.з ,щосryп до необхинот для виконання посадових обов'язкiв iнформачii.
3.4 Оплату працi зaшежно вiд займаноТ посади державноi служби.

результатiв службовоI дiяльностi, стажу державноТ сrryжби та рангу державного
службовця,

3.5 Пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi за рахунок держав|l}iх
коштiв.

3.6 Просування по сrryжбi з урахуванням професiйноТ компетентностi.
3.7 Вiдпустку, соцiаJIьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до чинноt,о

законодавства Украihи.
3.8 Безпечнi умови прачi.
3.9 Провелення с.гцп<бового розслiдування за його вимогою з метою зня],1,я

безпИставних, на його д)rмку, звинувачень або пiлозри.
3.10 Безперешкодне ознайомлення з документами щодо проходженtlя llи\l

державноТ сrryжби.
3.1l Олержувати в установленому порядку вiд iнших струкryрних

пцроздiлiв райдержадмiнiстрачii, органiв мiсцевого самоврядування. пiдприt:мсr в.

установ та органiзацiй iнформачiю, документи i матерiали, необхiднi .urя
виконання покJIадених на нього завдань.

3.12 Заlryчати в установленому порядку спецiа.пiстiв структурних пilроз;ri:lirr
райдержадмiнiстрачii (за погодженням з ii керiвниками), експертiв la
консультантiв (за зголою) для опрацювання окремих питань з мобiлiзацiйноТ
пiдготовки, мобiлiзацiТ та оборонноI роботи JIJIя розгляду питань, що належаl.ь ло
ik компетенцiт.

3.13 Перевiряти i визначати ефективнiсть здiйснення iншими структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii, органами мiсцевого самоврялуваtIliя.
пiдприемствами, установами та органiзацiями, залl.ченими до виконання завJlаliь.
заходiв з мобiлiзацiйноi пiдготовки, мобiлiзацii та оборонноi роботи,
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З.l4 Подавати керiвничтву райлержа,чмiнiстрачiТ пропозичii що:о
заохочення працiвникiв, якi брали }п{асть у розробленнi та пiдготовцi заходiв з

мобiлiзацiйноi пiдготовки, а також про притягнення до вiдповiдальностi осiб. якi

догryстили порушення законодавства про мобiлiзачiйну пiлготовку та мобiлiзачirо.
3.15 Мае права, якi визначенi законодавством про державну службу r,a

iншими нормативно-правовими актами.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1 3авiдувач сектору повинен виконувати покладенi на нього ltoca,toIti
обов'язки сво€часно та сумлiнно.

4.2 Завiлувач сектору у вiлповiдностi до законодавства несе вiдповiдапы lic I r,

за невиконання чи нЕtлежне виконання посадових обов'язкiв, порушення Hopll
етики поведiнки державного службовця, правил внутрiшнього службовоI о

розпорядку та обмежень, пов'язаних з прийняттям та проходженням державноi
сrryжби.

4.3 Несе персонаJIьну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну сrryжбу та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4.4 Несе вiдповiдаltьнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення tlop\l
дiючого законодавства Украiни з питань мобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзаItii.

за пор\.шення законодавства про держав ну таемницю несе вlдповlдаIIьtl lcl l,

за:

4.5 Недодержання встановленого законодавством порядку перс:tа,ri

державноi таемницi iншiй лержавi чи мiжнароднiй органiзачiТ.
4.б Безпйставне засекречування iнформачiТ.
4.7 Надання грифу ceKpeTHocTi матерiаrrьним носiям конфiленчiйноi аСlо

iншоI TaeMHoi iнформаuii, яка не становить державноТ тасмницi, або неналаtIttя
грифу ceKpeTHocTi матерiальним носiям iнформачiТ, що становить державll},
таемницю, а також безпiдставне скасування чи зниження грифа ceKpeTHocTi MHCl.

4.8 Невжиття заходiв шодо забезпечення охорони державноI тасмницi ,la

забезпечення контролю за охороною державнот таемницi.

5. взА€мовIдносини (зв,язки) зл посАдою

5.1 Взаемодiе зi струкryрними пiдроздiлами рай,лержа:м irricl par tiT.

пiдпорядкованими органlзацlями, 11и органами м iсцевоltl
самоврядування з питань, що наJIеж мпетенцl I.

Керiвник апарату --_J,M, Калашник
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦ
головного спецiалiста сектору з питань оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи

апарату Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраuii

1. зАгАльнI положЕння

1.1 Головний спецiалiст сектору з питань оборонноi та мобiлiзацiйноi
роботи апарату (да.гti - головний спецiалiст сектору) е державним службовцем
категорii <В>> посад.

1.2 Головний спецiалiст сектору апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Кисвi лержавноi адмiнiстрачiТ (лалi - райдержадмiнiстрачii) повинен мати
ocBiTy з освiтньо-квалiфiкачiйним piBHeM не нижче бакалавра.

1.3 Головний спецiалiст сектору пiдпорядковусться головi

райлержадмiнiстрацii, як керiвнику державного оргаrrу та керiвнику апарату

райдержадмiнiстрачii, як керiвнику державноi сlryжби, а також завiдувачу
сектору з питань оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи апарату

райдержадмi Hi страцii.
1.4 Головний спецiшliст сектору призначаеться ца посаду та звiльняеться

з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii згiдно iз законодавством про
державну службу.

1.5 Головний спецiалiст сектору у своiй дiяльностi керуеться
Конституцiсю Украiни та законами УкраiЪи, акт€lми Президента УкраiЪи,
Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, наказами MiHicTepcTB, iHrrмx центршrьних органiв
виконавчоi влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями
Киiвського мiського голови та виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), розпорядженнями .Щарничькоi
районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii, наказами апарату
райдержадмiнiстрацii, iншими нормативними актЕtми.

1.б Головний спецiа.пiст сектору викону€ обов'язки завiдувача сектору з
питань оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи апарату .Щарнишькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii на час його вiдсутностi (вiдрядження, вiдпусток,
тимчасова непрацездатнiсть тощо).

1.7 Головний спецiшriст сектору повинеЕ знати i викоцвати: iнструкчiю з
дiловодства, правила етичноi поведiнки державного службовця, правила
внутрiшнього службового розпорядку, правила та Еорми охорони працi та
протипожежного захисту, ocHoBHi приt{ципи роботи на комп'ютерi та

e+prloy
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використовувати вiдповiднi програмнi засоби, антикорупuiйне законодавство,
вlльно володlти державЕою мовою.

2. зАвдАнIIя тА оБов,язки
з литань деDжавн оi сrтужби:
2.1 .Щiяти лише на пiдставi, у межах повнов€tжень та у спосiб, передбаченi

Констиryчiею та законаNtи Украiни.
2. 2 .Щолержуватися принципiв державноi сrryжби.
2.3 З повагою ставитися до державних символiв Украiни.
2.4 Сумлiнно викоЕувати cBoi посадовi обов'язки.
2.5 Виконувати в межах посадових обов'язкiв рiшення державних

органiв, а також накЕ[зи, розпорядженнrl та дорrrення керiвникiв, якi наданi в
межах ix повноважеЕь.

2.6 ,Щотримуватися вимог закоЕодавства у сферi запобiгання i протидii
корупчii.

2.7,Щотримуватися встановлеЕих законодавством загальних правил
етичноi поведiнки державного службовця.

2.8 Запобiгати виникнеЕню конфлiкry iHTepeciB пiд час проходжентrя
державноi служби.

2.9,Щотримуватися правил внуцiшнього сJryжбового розпорядку
райдержадмiнiстрацii.

2. l 0 Пiдвищувати piBeHb своеi професiйноi компетентностi.

з питань оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи:
2.11 Знати ocHoBHi завданнrl, якi виконуються районним вiйськовим

KoMicapiaToM, вiйськовими частинами, базами та установами в мирний час.
2.12 Проводити pa:toм з райвiйськкоматом звiрки з пiдприемствами,

установами та органiзачiями .Щарницького району щодо ttаявностi та технiчного
стану транспортних засобiв, якi передаються до Збройних Сил УкраiЪи, iнших
вiйськових формувань на перiод мобiлiзацii та у военний час,

2.13 Здiйснювати коt{троль за пiдготовкою транспортних засобiв до ix
передачi для забезпечення потреб Збройних Сил Украiни, iнших вiйськових
формувань, виконання керiвниками пiдприемств, установ та органiзачiй
постачальникiв транспортЕих засобiв положеЕь Закону Украiни "Про
мобiлiзачiйну пiдготовку та мобiлiзацiю" та постанови Кабiнету MiHicTpiB
Украiни вiд 28.12.2000 N9 192l "Про затвердження Положення про вiйськово-
транспортний обов'язок", враховуючи постанову Кабiнеry MiHicTpiB Украiни
вiд 30.01.2012 ЛЪ l37 "Про затвердження Порядку проведення обов'язкового
технiчного контролю та обсягiв перевiрки технiчного стаЕу транспортних
засобiв, технiчного опису та зразка протоколу перевiрки технiчного стану
транспортного засобу", та надавати необхiдну допомоry райвiйськкомаry при
перевiрчi стану готовностi транспортних засобiв пiдприемств, установ та
органiзачiй Дарницького району.

2.14 Здiйснювати уточненнJI (переробку) мобiлiзацiйного плану
райдержадмiнiстрацii на особливий перiод.
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органlзацli l контролl заходlв з

2.1б Здiйснювати заходи щодо забезпечення виконання мобiлiзацiйних
планiв, довготермiнових i рiчних програм мобiлiзацiйноi пiдготовки.

_ 2J7 СпрИяти райвiйськкомаry у його роботi в мирний час та пiд час
мобiлiзацii.

2.18 Пiд час мобiлiзацii приймати r{асть в органiзацii оповiщення
працiвникiв Райдержадмiнiстрацii та пiдприемств району, якi продовжують
функцiонування в особливий перiод Tu маюiь мобiлiзЬцiйнir""дu"r".

2.19 Проволити робоry, пов'язану з визЕаченюIм можJIивостi задоволення
потреб Збройних Сил Украiъи, iнших вiйськових формувань та забезпечення
житгедiяльностi населення району в особливий перiод.

2.20 Приймати участь у пiдготовцi та доводити до працiвникiв
райдержадмiнiстрацii вказiвки щодо виконання akTiB з мобiлiзацiйноi
пiдготовки та мобiлiзацii.

2.21 Спiвпрацювати в установленому порядку з вiдповiдальними
працiвниками пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, якi зЕ}лrlаються для
опрацювання окремих питаЕь мобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзацii, а також
спецiалiстiв структурних пiдроздiлiв для розгляду питань, що належать до його
компетенцii.

2.22. Забезпе!rувати дотриманнr{ режиму ceKpeTHocTi пiд час здiйснення
заходiв з мобiлiзацiйноi пiдготовки.

3. прАвА
з питань державноi служби мас пDаво на:
3.1 Поваry до cBoei особистостi, гiдностi, справедливе i шанобливе

ставлення до себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв та iнших осiб.
3.2 Чiтке визначення cBoix посадових обов'язкiв та матерiально-технiчне

забезпечення для ix виконання.
3.3 ,Щоступ до необхiдноi для виконання посадових обов'язкiв iнформачii.
З.4 Оплаry працi залеЖно вiД зйманоi посади державноi. служби,

результатiв сrryжбовоi дiяльностi, стажу державноi служби та ранry державного
сlryжбовця.

3.5 Пiдвицення рiвня професiйноi компетентностi.
3.6 Просування по службi.
3.7 Вiдпустку, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до закону.
3.8 Безпечнi рrови працi.
3.9 Провелення службового розслiдуваннJI за його вимогою з метою

зняття безпiДставних, на його думку, звинувачень або пiдозри.
3.10 Безперешкодне ознайомлення з доIýп\.rентами щодо проходження ним

державноi служби.
З питань мобiлiзац iйноi робот и мас право:

2.15 Приймати r{асть у плануваннi,
мобiлiзацiйнот пiдготовки.

3.1l Залуrати в_ .установпеному порядку спецiалiстiв структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii (за погоджеuням з ix керiвниками), bn"n"pri"
та консультантiв (за згодою) дJuI опрацюванЕя окремих питаЕь мобiлiзацiйноi
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пiдготовки, мобiлiзацii та оборонноi роботи для розгляду питань, що наJIежать
до його компетенцii.

3.12 Приймати )ласть в проведеннi заходiв контроJIю за станом
мобiлiзацiйноi готовностi райдержадмiнiстраuii.

3.1З Подавати пропозицii щодо заохочення працiвникiв, якi брали участь
у розробленнi або проведеннi заходiв з мобiлiзацiйноi пiдготовки, а також про
ЕакJIадання стягнень на осiб, якi догryстили порушеннJI законодавства про
мобiлiзацiйну пiдготовку та мобiлiзацiю.

4. вцповцАльнIсть
Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушення норм

дiючого законодавства Украiни з питilнь мобiлiзацiйноi пiдготовки та
мобi ll, а також:

егламенту райдержадмiнiстрачii та загальних правил професiйноi
ети жавного службовчя.

4.2 Порялок опрацювання документiв в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй
системi "€диний iнформачiйний простiр територiальноi громади MicTa Кисва"
(система електонного документообiry "ДСКО.Щ");

4.3 Правил та норм охорони працi, протипожежного захисту, труловоi
дисциплiни.

4.4 Вияв неповаги до державних символiв УкраiЪи.
4.5 Невиконання або неналежне виконаннrI в межах посадових обов'язкiв

рiшень державних органiв, наказiв, розпоряджень та дорrrень керiвникiв,
надаЕих у межах ilнix повноважень.

4.б Невиконання або неналежне виконання посадових обов'язкiв.
4.7 Перевищення службових повноважень, якщо воно не мiстить скJIаду

злочину або адмiнiстративного правопорушення.
4.8 Невжитrя передбачених законом заходiв щодо усунення конфлiкry

lHтepeclB.
4.9 Порушення обмежень щодо y.racTi державного службовчя у

виборчому прочесi, визначених виборчим законодавством.
4. 10 Порушення правил внугрiшнього службового розпорядку.
4.1 1 Проryл, тобто вiдсутнiсть державного сrryжбовця на робочому мiсцi

бiльше тьох годин пiдряд протягом робочого дня без поважних причин.
4.12 Поява державного службовця на робочому мiсцi у нетверезому cTaHi,

у cTaHi наркотичного або токсичного сп'янiння.
За порушеннJI законодавства про деDжавну таемнишю несе

адмlнlсmативнy вlдповl lcтb за:
4. l3 Недодержання встановленого законодавством порядку перелачi

державноi таемницi iншiй державi чи мiжнароднiй органiзацii.
4. l 4 Безпiдставне засекречування iнформачii.
4.15 Надання грифу ceKpeTHocTi матерiальним носiям конфiденцiйноi або

iншоi TacMHoi iнформачii, яка не становить державноi таемницi, або ненадання
грифу cekpeTHocTi матерiапьним носiям iнформачii, що становить державну
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таемницю, а також безпiдставне cKacyBaEIUI чи зниженtUI грифа ceKpeTHocTiMHсI.
4, l б Невжиття заходiв щодо забезпечення охорони державноi тасмницi тазабезпечення контролю за охороною державноi таемницi.

5. взА€мовцносини (зв,язки) зА посАдою
5,1 Головний спецiалiст сектору пiд час виконаЕня покJIадених на нього

завдань та обов'язкiв взасмодiе iз працiвниками райдержадмiнiстрацii, а такожпiдприемствами, органiзацiями, установами, з якими мае службовi
взаемовiдносини.

завiдувач сектору з питань
оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи апарату

ознайомлений:

Головний спецiалiст сектору з питань
оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи апарату

сс f;/ эl /1сl,rэlаg 2019 року

Андрiй РУДНко
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