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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
Засmупнuка начальнllка Управлiння - начальнuка вiddiлу з пumань

орzанiзацiйноео забезпечення - аdмiнiсmраmора.

Управлiння (Щентру) надання адмiнiстративних послуг.ЩеснянськоТ районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii

l. Загальrli гlо.llожеtltlя
1.1. Заступник начальник Управлiння начальник вiддiлу з питань

органiзачiйного забезпечення - адмiнiстраl,ор - Управлiння (I-{errTpy) налання

адмiнiстративних послуг с посадовоtо особоrо .ЩеснянськоТ районноТ в MicTi

Киевi державноТ адмirлiстраuiТ.

|,2, Заступник rIачальник Управлiння начальник вiдlдiлу з питань

органiзацiйного забезпечення адмiгriстратор органiзовус надання

адмiнiстративних послуг шляхом взасмодiТ з суб'ектами надання

алмiнiстративних послуг.
1.З. Заступник начальIlика Управлiння - начальник вiддiлу з питань

органiзацiйного забезпечення - адмiнiстратор безпосередньо пiдпорядкований
нача-пьнику Управлiння (I_\eHTpy) надання адмiнiстративних послуг Щеснянськоi

районноI в MicTi Киевi держаноТ адмiнiстрачiТ.
|.4, Заступник началIIьника Управлiння - нач€шьник вiддiлу з питань

органiзацiйного забезгIе.lення адмiнiсrl)атор призначасться на посаду та

звiльнясться з посали головою /\еснянськtlТ районгtоТ в мiс,гi Кисвi державноi
алмiнiстрачiТ за поданням наLIальника Управлit-tt-tя (L[eHTpy) надання

адмiнiстративних послуг Щеснянськоi районноТ в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii (далi - I_\eHTp). бр$,fiж1.5. Заступник наLIальника Управлiнлtя - начальниц.,,'.
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державнУ слух(бу), кПро запобiгання корупцiсtо>, iнших законiв Украiни, що

стосуються державнот служби, дiяльностi мiсцевого органу виконавчот влади та

пи.гань надання адмiнiс-гратиI]них послуг; Указами та розпорядженнями

Президента Украiни, пос],а[Iовами ВерхсlвгrоТ Ради УкраТни, ПосТаНоВаIчlи та

розпоряДженнямИ ItабiнетУ I\Лiнiс,грiв УкраТни, iншими норма,Iивно-правовимI,1

актами, що реryлюють сферу надання адмiнiстративних послуг,

розпорядженнями КиТвськоТ MicbKoT державноТ адмiнiстраuii, положенням про

Управлiння (I_[eHTp) надання адмiнiстративних послуг, порядком пiдготовки та

внесення проектiв нормативно-правових aKTiB; основам державного управлiння;

правилами дiлового етикету' правилами та нормами охорони праui та

протипожежного захисту; основами принципу роботи на комп'ютерi та

вiдповiдними програмними засобами; дiловою MoBoIo; володiс державною

мовою.
1.б. Заступrtик начальника Управлiння - начальник вiддiлу з питань

органiзаuiйного забезпечення - адмiнiс,I[)аl,ор мас iMeHHy печатку (штамп) iз

зазначенням його прiзвиша, iмегti, по-батьковi та найменуваIIFIя Управлiння

(I]eHTp) наданнЯ адмiнiстративниХ послуГ f\еснянськоТ районноТ в MicTi Киевi

державноi адмiнiстраuii.

2. Завдаrlня т,а обов'язки

2.|. в межах повI]оважень здiйснtос керiвництвО робо,гИ вiддiлу, несе

тrерсоI-IальнУ вiдповiдальнiсть за виконання покладених на нього завдань,

дорученЬ забезпеЧус пiдвиЩення квалiфiкаuiТ працiвникiв вiддiлу Управлiння,

2.2. Здiйснюс прийом суб'ектiв звернення,

2.з. органiзовус дiяльнiсть вiллiлу, вжива€ ЗахОДiВ ЩОДО ПiДВИЩеННЯ

ефективностi роботи вiдлiлу,

2,4. Забезпечуе tsиконання завдань пOкладених на вiддiл.

2.5,Забезпечуе роботУ з документамИ , що надХодять ло вiддiлу,

2.6. Здiйснrос постiйний контроль :]а дотриманFIям TepMiHiB розгляд)

контрольних документiв вiд вищестоящих органiв, органiв виконавчоТ влади

депутатських запитiв, звернень громадян, листiв, iнrIrих документiв,

2.7 . Забезпечус та органiзовус iнформачiйне забезпечення роботи I_\eHTpy,

2.8.здiйснюе органiзачiйне забезпечення надання адмiнiстративни)

послуг суб'сктами Тх наданttя,

3i
oMl

о
_- нАл

наданнЯ адмiнiстРативниХ послуГ адмiнiстраторi

2.||. Забезпечус доOтуп до публiчноТ i

Управлiння.



2.|2. Проводить монiторинг законодавчих т,а нормативно - правових aKTiB

щодо питань надання адмiнiтсратвиних послуг.

2,|З. Надае суб'скту звернення l]Ичер,пну iнформацiю, консультацiТ щОДО

вимог та порядку надаFIня адмiнiстративних послуг.

2.|4. Здiйснюс пiдготовку iнформаuiТ на доручення, листи та iншi

документи до ItиiвськоI MicbKoT та fl,еснянськоТ районrrоТ В MicTi КИСВi

державних адмiнiстрачiй.
2,|5. Проводить аналiз та узагальнення матерiалiв про хiд вИкОНаННЯ

rIормат,иI]но правових та органiзацiйнtl - розпорядчих ltoKyMeHTiB длЯ

керiвництва Управлi ння,

2,16. В межах повноважень представляе Щентр у взасмовiдносИнах З

iншими структурними пlдроздtлами адмlнlстрац1l, органами викоНаВЧоl вЛаДИ,

органами мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами та

органiзацiями.
2.|7. Вживас заходiв щодо впроваджеIIня адмiнiстративних посЛуГ.

2.18. Веде табель облiку використання робочого Llacy працiвникiв вiддiлУ

I_{eHTpy.

2.|9. Вносить пропозицiТ щодо покращення матерiально-технiчноГО

забезпечення Управлiнгtя l_{eHTpy, сприя€ створеrIню належних уМоВ ПРаui.

2.20. Розглядас в межilх II()L]lIoBa)I{clil, llроIlо,]ицiТ, заяви, скарГИ ГРоМаДЯН З

питань, що наJIежать ло коN,tпе,I,еLrчiТ IJен,гру.

2.2|, Приймае yllacTb у пiдготсrвl{i гIропозицiй щодо вдоскоНаJIеннЯ

порядку надання адмiнiстративних послуг.

2.22. Забезпечус ведення документообiгу та облiку звернень суб'ек'гiв дО

адмiнiстраторiв, Тх ресстрацiТ в вiдповiднiй iнtРормацi йнiй системi,

2.23. Забезпечус у межах своТх повноважень здiйСнення заходiв щодо

запобiгання та протидii корупцiТ,

2.24. Здiйснюс iншi повноваження, визначенi законодавством.

2.25. Виконуе oKpeMi доручення начальника Управлiння IleHT,py.

2.26. На перiод тимLIасовоТ вiдсут,ност,i начальника Управлiння I_{eHTpy

виконус його обов'язки.
2,2]. Вноси,гь проllозицiТ нttttt}льнику Управлiння щодо покращеННя

органiзацiТ роботи вiддiлу, взасмодiТ iз суб'сктами надання адмiнiстративних

послуг,

2.28. Приймае участь у виТзних нарадах, ceMiHapax та iншlих заходах, шо

проводяться мiською та районними державними адмiнiстраýiлдлщ

2.2g. У разi звiльнення чи переведення на iуф*;gЩ пник

цiйr-rого

забезпечення - адмiнiстратор повинен передавати сп

виконанням посадових обов'язкiв майно особi,
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призначення у вiдповiдному органi. Уповноважена особа зобов'язана прийняти

справи та майно.
3. Ппава

l
3.1. За дорученням керiвництва представляти Управлiння на колегiях

райдержадмiнiстрацiI, колективних зборах, в установах, органiзацiях та

пiдприемствах, незалежно вiд форм власностi.

3.2. Безоплатно одержувати вiд суб'ектiв надання алмiнiстраТиВНИХ

послуг, пiдприемств, установ, органiзацiй, якi належать до сфери Тх управлiння,

документи та iнформачiю, пов'язанi з наданням алмiнiстративНих ПОСЛУГ, У

порядку визначеному статтею 9 Закону Украiни кпро адмiнiстративнi

послуги)).

3.3. Погоджувати документи (рiшення) в iнших органах державноI влаДи

та органах мiсцевого самоврядування, отримувати lx висновки з.метою надання

адмiнiстративноi послуги без залучення суб'екта звернень

3.4. Iнформувати начальника Управлiння та керiвникiв суб'ектiв НаДаННЯ

адмiнiстративних послуг про порушення TepMiHiB розгляду ЗаяВ ЩОДО наДаННЯ

адмiнiстративнот послуги, вимагати вжиття заходiв щодо усунення виявлених

порушень.
3.5. Посвiдчувати власним пiдписом та печаткою (штампом) кОПiТ

(фотокопii) локументiв i виписок з них, витягiв з peccTpiB та баз даних, якl не

обхiднi Для надання адмiнiстративноТ послуги.

3.6. Вимагати вiд суб'сктiв надання адмiнiстративних послуг розмiщення
на iнформацiйних стендах iнформаuiТ, необхiдrлоТ для отриМаННЯ

адмiнiстративноТ послуги.

3,7. Вносити пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддiлу [_{ентру.

3.8. На повагу особистоI гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до

себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян,

3.9. На просування по службi з урахуванням квалiфiкацiТ та здiбностей,

сумлiнного виконання своiх службових обов'язкiв.

3.10. На пiдвищення свого професiйного рiвня, пiдвищення квалiфiкацiI,

ьр

вiддiлу з питань
(I_\eHTpy) надання

Кисвi лержавноТ
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aJ]bHy

шляхом участi у ceMiHapax, тренiнгах, нарадах що стосуються його професiйноТ

дiяльностi.
3.1 1. На здоровi, безпечнi та належнi для високопродуктивноТ роботи

умови прачi.

4. ВiдповiлальдiffiЁ,fu_
4 .t . Заступ н и к н ач аJIьн и к У правл iffii,9#{#фЩj$
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адмiнiстративних послуг !,еснянськоТ 1ýqi,,t ч-\ а
адмiнiстрацii несе дисциплiнарну, чивiльф?
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вiдповiдальнiсть, передбачену законом, за порушення вимог ЗаконоДаВСТВа У

сферi надання адмiнiстративних послуг.

4.2. Вiдповiдальний за дотримання правил внутрlшнього трудоВоГО

розпорядку, етичноi поведiнки, труловоi дисциплiни, правил та iнСтрУКuiй ПО

oxopoHi працi та пожежноi безпеки та Положення I_{eHTpy.


