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В.о. начальt{ика Угlравлiнlrя (I [erl,t,pl )

налаIltIя адмirtiс,грit,т иt]llи\ Il()c l\ I

посддовА IнструI(цIrI
ГоЛоВIlоI.оспецiалiста.rоl)исконсуЛЬТавiддiлуЗtIllТ.1lIlЬуправ;tiltllll

персоналtlм Упра вл iH llя (I{erlT,py)

tl адаIl нЯ адм i н iстрати вн и х послу г Щесня tl с l, l{Оi ра й ri ll rr tli

в MicTi Кисвi державrlоi адмitliсr,раlrii

I.За гал blr i полоi+сеtt tl rl

1.1.Головнийспецiалiст-IорИскоНсуjIЬ'гвiллiлу,]IlИl.аtlI,\'Ilраl]"lllIllЯ
персоншIоМ (далi - головний спечiалiст) Управлirllrя (I{eHlpy ) }ta,,til}ltl,t

адмiнiстРативниХ послуГ !\еснягtськоТ районноТ в Mtic,l,i Киt-tзi ,llс1'1,1iatltttli

адмiнiстрацiт (лалi-Управ;tiнгtя) забезпечуt_ викоtittllIl,i ()pI,alrilarlriirrtll' li,l

правовоТ роботи, спрямованоТ на правильне застосуваrIllя. llc\ хиjlLIIL,

дотримання вимог законодавства УкраТни,

1.2. Головний спецiалiст безпосередньо пiдпорядкований начальнику

вiллiлу з питань управлiння персонаJ]ом,

1.3, Головний спецiалiст, при:]наLIа€,ться на п()салч ],i-l

посади вiдповiдно до Заксlгrу УкраТьrи <I1po державну с-ltулtбt,>l.

1.4. Головний спецiалiст с вiдповiдальноtо особокl, на яку Bi.,ttltltli.,tHtl

до iT службовИх та прОсРесiйниХ обов'язкiв поклаДеtiо opl,i,irri,rartittl ptlбtlllt.

пов'язаною з реалiзаrtiсtо дер)I(авноТ гtолir,ики 1] гlи гаltll, IIPrltltltltil 1ltrбtl rtt l,i

юридичного :забезпече1-Iня в YttpaBitittгti.
1.5. У своТй дiяльностi головний спецiа,гriс,г КеРЧ( I l)C'l litlttc t и tr ttit ttl

УкраТни та закоНами Уr<раТни, указами Г[резилента Украi'frrи i Il()сI.tl]()t]а\4и

Верховноi Ради УкраТr-lи, актамИ Кабiнету MiHicTpiB Украi'ни. Jlilrtеtrl]ями

КиТвськОТ MicbKoT ради, розпоряДженнямИ КиТвськОТ MicbKtl'i ,,tep;ttatзtttli'

адмiнiстрацiТ та !есirянськоТ районноТ в MicTi Кисвi деI)жавноТ a,,lMirric,r,1"lartii'.

поло}кенL{ям про вiддiл з питань управлiння персоналом Управ.llirrrrя (I [ertTpy,)

надання адмiнiстративI-tих послуг !еснянськоТ районноТ в MicT,i I{ис,вi

державнОТ алмiнiСтраrtiТ, рекомеFIдацiями I\4irriстерс,гlза tt-lстиtti'f УкраТrrи r,а

органiв tостицiТ, цiсtо iнструкчiею,rа iншtими HopMal-иI}LI1.1i\4t,l liIiIit]\{tl.

l.б. Головний сгtецiалiст вiддiлУ t,la Llac вiлсуl,tltlс t,i ttit,tlt'lI,1lliK{l tli.t.,ti_lr ]

питань управлiння пероонаJ]ом з буль-яких ОбС'ГаtlИtl tJllIi()Il\( ll()I() ll()cit.[()ltl

обов'язки вiдповiдно до ро:]Гlорядчого ttокумен'га tiaLli.]jl1,1lt,IKa YrrpaB.:titltllr.

звiл ьtlяt,l,ься ,]
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ПеРСОНаЛОМ: 
r-rплсrс яктивнч ччасть в роботi по правовому забеЗПе'tеННЮ

2,|. Приймас активну у

дiяльносТi i:';"r*};r, начаJIьника вiддiлу проводить правову експ.ертиry

проектiв нормативно-правових aKTiB, розпоряОrПaПП 
'ГОtltО. ПРИ rrСОбХi"ltlСlСrt

готус письмовI висновки у разi нauiдпоuiдНОСТi IlPOel(.'v POrIl()P'l'1/KclIllЯ '{l'l

iншого нормативного акта законодавству Украiни

2.3.БереУЧасТЬурозробr-riпроекr.iвакr.iВlаttttltll\.l,()к\\1сIlIllj
правового характеру,

2.4. Надас правову допомогу вlддlлам

iнших вiддiлiв *ur.рi-и для перелачi ДО cylllB,

2.5. Проводить досудову пiдготовКУ

знаходятu6:т ?ж_ свосi . 
компете:}iт 1:I]pon,". 

дотримаtlня присяги

державного службовця праrriвниками управлiння шодо суRорого до,гри ман н,

КонституuiТ УкраТни та ,u*оы" 1TlT:, втiленнtо та tIравильном)

застосуванню чинного законодавства пiд час виконанttя поклалених Ht] l-iи)

.uпдuпо i функчiонаJIьних обов'язкiв,

2.7.ВедеДовiДково.iпоор*uшiйгlуроботУЗГlИl.аНЬ.]|lк()il(),riаtjсll]ill
норматиВних aKTiB, облiк чинtlого,]аконоJlавсl,ва. itttltttx ll()l-]\,liI ItllJllll\ ,tK llij

2,8. Гlриймае уч8сть в роботi комiсiй YrlpaB.lrrl]l,"л,,,,.,, 
,

2.9.РозгЛяДаСЗВерНеНt,,.ро*uоf\есгtянсtlКоl.ОраЙtltlу\,1'l{lltlз'ltttit1,1
ПиТанЬнаДанняадмiнiстраТИВНИхПосЛуГ'НаДа€]усtlуllра}iОt}\,l()ll()\l()l\.[.
вирiшеьlня порушених у них питань,

2.10. ЗдiИснюС облiк позовних заяв, KoHTpOJIlo(,

ПроекТИДорУЧеНЬДЛяПреДсТаВЛеLlняiнтересiвУправлiння

зберiгання законоilавLlих li,l iгtttt

сучасних технlчних засобiв,,зj\iйснrос

II.Завдання та обов' язки

головний спецiа,rriст-юрисконсульт

iх облiк.
2,||. Органiзовус облiк 1

нормативних aKTiB з використанням

систематичнiсть,
2.|3. Проволить правову

вiддiлу з Irи,гаtll) yIlpaBJtiltHя

Упраrзлiння, I,o,1\( ill \ tliic l t{)

матерiалi cIlpaRax, ltlo

'ix po,t гjlя jl. t-ol,,

в судах ,га lдiйснt,

експертизу проектiв дtlгоtзорiв, cTopoi,t()}(

onpu"n1"}3ffiдi;;;;pii::: пiд час розгляду ГlРаRОВИХ llИ lLltlb l

,"f ,"-T.ri К"Ъ"i державноТ адмirliстраrtiТ ДоКуМ.е

шi матерiали, неоdхiднi для виконанt]я службс

*oi\

згlдно
оригlн

,а?.
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2.18. За доручеtlям начальника

нарадах, ceMiHapax, що проводяться в

вiддiirу бере ),,l|lc ll, ) tilc1.lt'tllll,]\.

Деснянськiй райtlннtlТ в пlic,l,i liисвi

державнiй адмiн icTpauiТ,
2,|9 Забезпечус правовi та економiчнi засади прозорого ,lдlйtсгtеttня

публiчних закупiвель ToBapiB, робiт i послуг для забезгtе,tеttttя по,грсб

Упраuлiння вiдповiдно до вимог Закону УкраТни <<Про rrуСlлiчlri ,laKytliB;tl>>.

вживае заходИ lдодlО запобiгаНня проявам I(орупцiТ у rriй ccPepi.

2.2о. Гот,ус пропозицiТ цодо вдосконаJlеннЯ робогиr Bi,uti,rr.

2.2|. несе вiдповiдальнiсть як державний слу>кбовсllь-]а llcl]tll(t)llilllIlЯ

або ненале)tне виконанНя службових обов'язкiв, переr}иlttсIIllя Il()lJlI()t]a)l(clll,.

порушення обмех<ень, пов'язаних з проходх(енням лержirвttсli' с,llу>ttби la

Ьчинення дiй, передбачених ст.ст. l, 5 Закону УкраТни <<ГIро боро,гьбу ,]

корупuiею)) несе вiдповiдальнiс,гЬ на пiдставi ст. l4 _]акогrу Украi'rrи <<Гlрtl

державну слух<бу>> та чинного законодавс,Iва.
2.22.Виконус iгlrшi дорученНя начаJIЬника вilutiлl'аСlil Ili-ltlil-,It,llllhil

lb
liя
Dtll

УправлiНня з питань упраВлiннЯ персоналом ,га юридиttн()l р()()() Iи.

III.Права
головltий спецiалiст мас право на:

повагУ ло свосТ особис,гос,гi, чес,гi тa t-iltHclcгi, сttРаtJе]t.lиttзс i ttlltttt,,б tlttзc

ставленНя з бокУ керiвНикiв, KoJlet'Ta iнших осiб;
чiтке визначеFIня посадових обов'язкiв;
наJIежнi умовИ для роботи та Тх MaTepiaлbHo-,I,eXtti,ttte laClc lllctlclillя.
оплату прачi залежно вiд займанот посади, ре,}ультат,itl с;trкбilrlсll'

дiяльностi, стахсу державноТ служби та рангу;
- вiдпустки, соцiальI,1е та пеttсiЙне забезпеLlеFtttя tli,ttttlBi.tll() ,lt) (lllllIl()I()

законодавства УкраТн и ;

- оскаржеtIня в устаFIовленному порядку pllIIe}lb Ilp() Illlкл1.1сIlttя

дисциплiнарного стягненНя, звiльнення З посадИ лер)l(аt]tlОТ слу,iriбlr. а ]1,1K())Ii

висновку, Що мiстить негативну ошiнку за результатами oцittlc,ltil"lttttя ittlt,tl

службовоi дiяльностi;
- безперешкодне ознайомлення з документами про проходженtiя tlи\1

державноТ служби, У тому ,lислi висновками шодо резуJlь,гit,тitl tlttitIl()l]alIllя

його слухсбовоТ дiяльностi ;

- проведення слуЖбового розсЛiдування за йоI,t-l t]имtlI,()lо ] \4Cl()t{) tllя 1,Ir|

безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiltозри;
- внесення пропозицiй щодо вдосконалення калрtltзr-li' рtlбtl ги,

пiдвищення есРективностi дl жби в Уп пи гань. ltto

стосуються його дiяльностi.

ъ-
IV.Вiдповiдал btI icTb.
Головний спецiалiст вlддul) нссс Бl--tlluбlлd-l v чиt]им

законодавством, в томУ LIислi, за: невI,1конання абсi t]ик()t]ill-tня

\ъ
tb \Ё Е,
liя lEE
or'' /'-ý

/ l лl

згlдно 3

посадових обов'язкiв, бездiяльнiсть-порушенн{ лр?вjл ейчнот гtоlзедitlки.,,", 
ь2urё?: " у ёоЁё" 
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службовот дисциплiни, обмехtень, пов'язаних з прийгtят,гям на дер)кавну

службу та ii проходженням,

ъ._ч5

З iнструкцiсю
ознайомлений(а):

" .,/з ,, () ')_ I С.' (!jp

згlдно 3
оригlнАло
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