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РОЗЕОРЯДЖЕННЯ
jvl. Кам'rIflка-Бузька n Ц!/, зJ14"с

II 1l cl з ct tlt в ер d,;H с е rt н я п oJl о нс е tl ltя llp с
сею1l()р управлitlttя персонO"цолl,
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u 11 {lp u пlу К аrчt' lt н tut, Бу з ь Koi р а й о н н tl i
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l]iдповiднО /{О ст.с,г. 5,6.з9,44 Закоrrу УкраТни <<Про мiсцевi дерiкавrti

адмiнiстрацiТ>>, cl,.cT.i7,18 ЗакtlнУ УкраТни uПро державну слуiкбу>>, I]oc,гil}lO,]ll

КабiнетУ NtiHicTpiB Украiни вiд 26.09.2о12 jфв87 uПро затверд)(ення 'l-t,tllol,it_tг,i,,

гlолоittенНя прО структурниЙ пiдроздiл мiсцевоТ деря{авriоТ адмir-riс,граriii'>i,

ItаказУ НацiоrrаЛьFlогО агентства УкраТнИ з питаЕIЬ дерiкавнОТ слу;rtбll Ыi],

0j.Oj.2016 JY947 uПро затвердження Типового положеFlIlя пр() C"rI_},;liO\

уrrравлirrня персонfulом державного органу):

1. Затвердити Поло;кенн-яt про сектор управлiгiгrя Ilel)colli,l,ilOj\,l"

докуме}lТообiгУ та контролЮ u.rupurY Кам'янка-Бузькоi райоr,rноТ,Jel)/iia]JijOi

адrчriнiстрацiт .пьвiвськот об"тtастi, rцо додаеться,

2. Ввая<ати такими, tцо втратI.1ли чиннiсть, розлорrlд}i(е}ti,t,t го"поi]1,1

райо'нот держав}Iот адмiнiсrрачiт вiд 0 l .02.201 8 лг968/02_08/ l 8 <rI-illt,

затверДiкення положення fiро aar*rор роботи з пepcoHZlJIO]vl апарату lta,r,i'ittl;;lr,

БузькоТ районноТ державноi адмiнiсrрuчiТu та вiд 01 .02.20I 8 Л975i02-08i i 8 r<i ipo

.оru.рдп'еннЯ Положеt-tня про uiддiп документообiгу, контроjIю,га i)Uзt,",]'',,i\

з вер нень Гро]чlадян апарату районнот державнот адмiнiстрачii>,

з, ltоьiтроль за виконанням розfiорядiкенl{я. покласти jla KepiBttttKlr

al lара.гу районlrоТ дер,rсавноТ адмiнiстраr_riТ Л.В5чаL rсЪку.

ffiн*r lШl )'ЕW
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ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови
районноi дер}кавIrоI адм i rl icTlэa ril Г

вiд Ц, U,'zцпр 2020 poli,r

лъ д/рл-J4 iJ"o

ПОЛОЖЕНFIЯ
ПРО СеКТОР УПРаВлiн ня персоналом, докумелlтообil} l,rl KtrlIT-I)оJI l0

аIIа РаТу Кам' я +lка-БузьtсоТ раЙоrr н оi держа в ll оi ад пI ilt i ст1l а uiТ
львiвськоi' областi

l. Загальlli по.гlожеIlня

1. Сектор управлiння персоналом, документообiгу та KoнTl]oJlto itllirpll,y
КаМ'янка-БузькоТ районноТ дерiкавноi адмiнiстрацiТ Львiвськоt' об"пастi (;tlr_,li

Сек'гор) утворюсться розпорядженням голови районноТ дepжaBHoi'a,,_tMiiticlTpiritii.

2. Сектоlэ с структурним пiдроздiлом апарату Кам'янка-Бузькоi paйorriicll'
де]]ii(аtsн оi адм i гriстрацiТ.

3. Сектор прямо гriдпорядковусться керiвнику апара,гу palioriiloi
державноТ адм iH iстрацiТ.

1. У своТй дiяльltостi Сектор керусться Констит)zцiсю УкраТrrлt. з.ltiоllаj\,liI
УкраТгiи, мiя<народними договорами, згода на обов'язковiсть якtlх LIail.iI{i],

Верховною Радою Украiни, гIостановами ВерховноТ Ради YKpai'rri.i. itкl,i,l}";]i

Президента Украiни, Кабiнету lr4iHicTpiB УкраТни, цеI-Iтральt-tого о]]гаjl),
виконавчоi влади, що забезпечу€ формування та реалiзус державну llолiтtltt,r, ,,

сферi державноi служби, розпорядженняNIи голiв обласноj дOр;{itIзllоI
адпriнiстрацiТ та районноТ дер)*(авноТ адмiнiстрацii, наказами KepiBHtlKa аliарit,г,у,

райсlнноТ дерiкавноТ адмiнiстрачiТ, цим IIоложенн.qм, iншими HopмaTLIBlIo-

правовими актаIчlи вiдловiдно до напрямiв дiяльностi.

5. Положення про Сектор затверджусться розпорядrtелtttrlr\I I-o.iIoIJ}l

районноТ державноТ адмirriстрачiТ.

6, Сектор мас cBolo печатку.

2. OcrroBHi завдаlлrtя, функцiТ,га rrрuuо"=..ктору

1. Основними завданнями сектору с:

l . i. У сферi управлiння персоналом:

i) реалiзацiя державнот полiтики з питань управлiння nepcotlajlor\I }

районнi й державrriй адмi н i с,rрацii';

2') забезпечення здiйсt-lення керiвником апарату районноТ деlliкавitt_lt'

ад,чr iH i страцiТ с в oix I Iовноважеt{ъ з питань управлi ння rrepcoН аЛ OI\,I,



з) забезпечення органiзацiйного розвитку ра,ЙоrrноТ дер;t<;tвttо'i

адмiнiстрацii;

4) добiР персон€tЛу районноi державноТ адмiнiстрацiТ;

5) прогнозУваннЯ розвиткУ tlepcoнaJry, заохоченtlя працiвглt,tкiв д(l

службовоi кар' ери, пiдвищення рiвня iх гrрофесiйноi компетентност1 ;

6) здiЙсненнЯ аналiтичноТ та органiзацiйноi роботr,l з калрOt]ог,0

менеджменту;

1) органiзачiйно-методичне керiвництво контроль за робtlтоtсl :i

персоЕIалом у пiдпорядкованих структурних пlдроздlлах;

8) докуменТаJIьне оформлення вступУ на дер}каtsнУ слYжбу, ll,

проходження та припинення.

I.2, У сферi дiловодства та документообiry:

l) забезпечення ведення дiловодства, у тому чt{слi eJleкTpoНrio] t)

документообiгу, у раЙоннiй державнiй адмiнiстрацii;

2) встановлення у райоr+нiй державнiй адмiнiстрацii сдllного порядк),

документування управлiнськоТ iнформашiТ та органiзацii робOти :] дс)ку]чlе}{таj\lll

iз застосуванням сучасних автоматизованих систем,

1.3. У сферi контролю за виконанням документiв:

l) здiйснеНня контролIо за виконанням структурНLl,чtи пiдiэозiii;lаr,rr;
-a_-,л..,",

документiв.

2.СекторвiДповiДноДоПокЛаДениХнанЬоГоЗаВДа}IЬ:
' 2.|, У сферi управлiння персоналом:

l' органiзовус роботу щодо розробки структур!1 райсlшliоТ дерхiаt]ilоl

адм il,riстрацiТ:

2) розробляс i бере участь у розробленнi проектiв HopivlaTllB1Io_ili],lijULili;i

aKTiB' шо стосуються питанъ у.rрuЪпl.rrr" ПеРСОНаJlОfi,l' 'рудсвi,Iх 
вiд'rосиi,r ,г|t

державноi слухtби; \"_
3)ВНосИТЬГlроПоЗИЦiТкерiвникУаПараТУрайонноlДерiкаl-]llUi

адмiнiстРацiТ З питанЬ удосконале}Iня управлiння лерсонаJ]ом та Ka/{po}]ol-(r

j\,iе}lед){(менту;

4) здiiлснrос аналiти'но-консулътаТивне забезпечення робо,г,} lteplBlll1t,:1-1

апарату palioHHoT державнот адмiнiстрацiт з питань управлiння персоналоiчl;

5)кОнТроЛIосрозробJIенняIIосаДоВихiлlстрУкцiйдерх<^":ii.."::Т::9:::::
райогrноi дерх(авнот Ъдмirч;страцiт, якi затверд)lryс керiвлtик апара'у p,lиoltllol

дерiкавrrоi адмirтiстрацiТ, а також перегляДас Тх на вiдповiднiсть BcTitl-loi]ЛelILIivI

законодавством вимогам;
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6) ПРОВОДиТЬ роботу щодо створення сприятливого органrзацiiiliого гil
ПСИХОЛОГjЧНОго клiмату, (lормування корпоративноТ культури ,у tto;leKT,tlBi.

1эозв'язаliня конфлiктних ситуацiй;

i) I]иВЧа€ потребу в гIерсоналi на вакантгli посади в райоriнiй дер;r<авrl;i.i
аДМiНiСТРацiТ та вноситъ вiдловiднi пропозицii керiвнику апарату райоrttiсll'
дерiкавн оТ адмiнiстрацiТ;

8) приймае документи вiд кандидатiв на зайняттяt tsaкaFtт,l,J1.1x tIoca/i
Деi])t(аВriоi слуя<би категорiЙ ((Б) та ((В)), проводить перевiрltу l{ol<;-vretll,itl.
ПОДаниХ кандидатами, на вiдповiднiсть встановленим зако[iом l]иNlоI-ам.
llОВiдомляс кандидатiв про результати такоТ перевiрки та подас [х на poзr-Jlrlil
конкурсноТ KoMiciT, здiйснrое iншi заходи щодо органiзацii конкурсLtого вi,цбсl1;_l'.

9) розробляс спецiалънi вимоги до осiб, якi претендуIоть tt;l зitiilt:i,t"lli
лосад державноТ слу;кбl.r категорili ((Б) i <В>;

L0) надсилас кандидатам на зайняття вакантних посад дер)Iiавitоl' c,il},;irC,,l

r<атегорiй <Б> та <<В>> письмовi повiдомлеriня про результати KoнKyi]cy;

li) за доруче}tням керiвника апарату райогrноТ дер;кавноТ адпtirriсrllаLiii'
перевiряе дотримання вимог законодавстtsа про працю та дер)r(авIIу сllу;rсбу.
правил внутрiшнього службового розпорядку у раЙонrriЙ ill(:l;iltaBttil1
адмiнiстрацiТ;

12) разоN,l з iншими структурнид,lи пiдроздiлами районнсlТ д9|)7iiitlJl]tli
+адп,ri i*iстрацiТ:

- органiзовус роботу щодо
гriдроздiли;

розробки положеl{ь пр(,) cтpv,tt,t,,1lrr;

- опрацьовус штатнi розписи апарату i структурних пiлроз;li.l;iв ;laйt;i,itir,i
дер)iiавноТ адмi Hi страцiТ;

- спiльно з бухгалтерською слуrкбоrо органiзовус роботу tцодо \,io,гIlBltiii',

персоналу районноТ державноi адмiн iстрацii;

- " забезпечуС плаЕiуваннЯ слух<бовОТ кар'сри, rtлaHoivlipi-te зaptirr(c:r,iit;l

гIосад державноi служби пiдготовленими фахiвцямлr згiдно З B.LIiVIOt-illvil,i д()

irрофесiйt,lоТ компетеtiтl-lостi та стимулюе просування по слу;rсбi з y[_]ax]Vlji]]iilrlIi

гrросРесiйноi KoMпeTeHTHclcTi та сумлirrного i]иконан}{я свсrТх tJuсi]дL)Вll).

обов'язкiв;

- органiзовус роботу rцодо стажування державнйх слуrкбовцilз та blo;to,ii:

i3) органiзоВуе проведеннЯ внутрiшН-iх навчань дер)t(ав}tt,lх сjl),il{боiзrlirr

;}парату районноТ державноТ адмiнiстрацiТ;

l4) здiйснюс плануI]аНня гrрофесiр]rrого навчанfIя державij],lХ C;i,l';IiбclBili;l

районноi дер}кавноi адмiнi страцiТ;

15) узагы]ьнIос потреби державних службовцiв у rriдготовцi, сttеtliаi-lliзацi'i

та пjдврtш]еннi квалiфiкацiТ i BHocplTb вiдгrовiднi лролозицiТ KepiBHi,lкy ап.ii]а.-г\

райrонн оТ державноТ адмiнi страцii;



n
l6) РаЗОМ iЗ ДеРЖаВним слу;кбовцем складас iндлtвiдуашiьну Ill)огр.lr\jv

гliдвищеi-iitЯ 1эiвнЯ професiйноi' компетеНтностi за резудьтатами ut_{ilitOiзt_Lttttli
його сJ]ужбовоi дiяльностi ;

17) веде встановлену звiтно-облiкову документацilо, t,ol,yc] деl)жаI]ll\,
статистичну звiтнiсть з кадрових питанъ;

l8) аналiзуС кiлькiсriИй та якiсНий склад лержавних службовrliв;
l9) надаС консульТативнУ допоN,lогУ з ltитаrlь управлiгtiiя лepcOlJ[tJlOi\]

t<epi вникам структурних п iдроздiлiв районноi дертсавноТ адм iнiстрацi) ;

20) обчислюс cTaiк роботи та державноТ служби;

2l) ЗДiйСНЮС КонТроль за додержанням законодавства гIро l1elJ)i(i}i]Il_\,
слу;rtбу, про працю та cTaFIoM управлiння персоналом у структурtiих пiлрозlii;rах
районноi державноТ адмiнi страцiТ;

22) РОЗГЛяДаС пропозицiТ та готус докумеllти щодо зaoxoчelllIr] 1-1_i

rIаГОРОДЖення персо}rffIу державними нагородами, вiдомчи]чlи зaoxoL{yl]ilJIbtilliilt1
вiдзнаками, веде вiдповiдний облiк;

2З) органiзовус складення Присяги державного слухtбовця особоtо. .riitlt

ВIlерШе I]cTyIIac FIa деря(авну слуrкбу, оформляе документи {lро ilprlciзc)clttl;r
вiдл сlвiдних рангi в державним слуи<бовцям;

24) ознайомлlос державних службовцiв з лравилаN,Iи BHyTpirшtILoi,0
с-тtУ;кбового розпорядку раЙонноi' дерiкавноi' адшriнiстраriiТ, I]ociuiolJ1l\iii
iнструкцiями та iншими документаN,Iи з проставлеFlням ними пiдпi.rсiв ,га ,Ilil,|}l

о,ltrайоьlлення;

25) оформляс i видас дерiкавному службовцю слуяtбове посвiд.lgцlig,

26) забезпечус пiдготовку матерiалiв шодо призttачеrlня на Ilос.tдil ,ia

з в iлtьн ен н я персоналу районrrоТ дер>rtавноi адмiнiстраuiТ;

2]) здiйсtltос контроль за I]становленням надбавок за висл},гу, poKitj:

28) формус графiк вiдпусток персоналу райогri:оi' ле]ilitiавitо.l
i !!!

аДlчllНlСТРаЦ1l, ГОТУС ПРОеКТИ aKTlB UlОДО НаДаI-IFIЯ lЗlДПУСТОК Ilel]COll&t)'.
контролюс l'х подання та веде облiк:

29) здiйснюс роботу, пов'язану iз заповнеftням, облriком i зберiгаlttlя1,1

трудових книжок та особових справ (особових карток) працiвгll.tкiв par'tclttltt-li'

дерх(ав}{оi адмiнiстрацiТ; 1t

30) офорпrляс i видае довiдки з мiсця роботи працiвника;

3 1) опрацьоВу€ листки тимчасовоТ неtrрацездаr,ностi;

j]) у N{exiax компетенцii готуе розпорядчi дqкумеЕlти про вiлрядя(еItl],i

rlерсоналj1}, дерпiавного органу;

jj) готус у ме}ках комtrетенцiт документи щодо приз}{аченilя lrericiii

перс оналу райоrrноi держав н о i адм iH i страцii;

з4) забезпечус видачу у встановленому порядку звiльненiйl особi korlil

акта про звiльнення, належно оформленоi' труловоТ книiкки;
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З5) У IчIеЖах компетенцii проводить разом з iнrпипtи cTpyкly;)tII,1r\ltl
ПiДРОЗДiЛами роботу rцодо укладання, продовiкеFIIlя строку дii, pt_lзilэB;rttttlr

KoHTpaKTiB з керiвникаIйи державних пiдприсмств, установ i оlэгаrliзаiriii. llil
НаЛеЖаТЬ До сфери управлiння раЙонноi державноТ адмiнiстрацiТ. а Tal(ox( беi)с
YLtacTb У ЗДiЙснеrlнi заходiв з перевiрки виконаF{ня умов Itонтрактitз у поiэя;llti,,
BcTat{o jзлеl{ому законодавством;

36) здiйснrое органiзаrtiйнi заходи щодо свосчасного подаliнrj
ДеРЖаВнрIМи слу;кбовцями вiдомостеЙ лро маЙно, доходрI. BIIT]]al,tI i

зобов'язання фiнансового характеру за минулий piK;

З]) забезпечуе оргаr-riзацiю проведення спецiальноi перевiрки _Ll{одо oci6,
"яtt<i пtr'lетеFiдуiоть на зайняття посад у районнiй дерiкавrriй адмirлiстрацii;

38) забезпечус органiзацiю проведення перевiрки дос,гсlвi;эtiс-.с,li
вiдомостей rцодо застосуванFIя заборон, пеlэедбачених L]acTиfla]\,lI,1 Tl)eTbolo i

четвертоlо cTaTTi l Закону Украiни uПро очищення влад}l). готус логзiдi<у гillо i-l

результати,

З9) здiйснюс облiк вiйськовозобов'язаних i призовнлtкiв ,ttt б1lottioB;Litit;;
вiйськовозобов'язаних в апаратi pal"toHHoT державноТ адiчlirзiстраuii l,ii

структурних пiдроздiлах районноi деркавноТ адмiнiстрацii (r<piM cTpyltTyi]lILIx
пiдроздiлiв зi статусом lоридичних осiб публiчного права);

40) розглядас звернення громадян, пiдприсмств, установ та оргаtлiзаrrii-i.

iIосадовI.tх осiб, запити та звернення народних депутатiв, заlтлIт},I на illdloplul;tцiitl
з питаtIь управлirrня персоналом;

4l) проводить iншу роботу, пов'язану iз застосуf]анняj\,I закоIJода.всl,Ijil

про працIо та державну службу.

2.2. У сферi дiловодства та докуN,{ентообiгу:

l) здiйснrос контроль за дот]]иманням установленого порядку робо'Гt,l i

локументамлt в районнiй державнiй адмiнiстрацii та структурi]их lliдlэозлi"'rах

районн оТ державноi адмiн iстрацiТ;
л.* - |21 забезпеЧус сРуlrкЦiонуваннЯ системИ електронноl взасN,loдlt Ol)I,;ltiilt

виконавчоi влади;

3) приймае, ресструе i передае за призначенням вхiдну коресItоLlдеj iLl]tr,-

шо надход}lть до районноТ деряtавноi адмiнiстрацiТ;

4) забезпечус ресстрацiто та вiдправлення вихiДноТ коресПоrlДеtrllil'.

5) забезпечУе додержан}{я вимог щодо складаннrl ],а офоl;пt;iс:tttllr

ДОК}r!lеНТiв вiдповiдно до iнструкцii з дiловодства та Реглашtегt1у райоltllоi

лер)(авI]оТ адмiнiстрацiТ, логод}куе ix шляхом вiзування;

6) здiйснюС ресстрацirО розпоряДженЬ та доручеFIь голови районгtо';

лерj,кавнОi адмiнiс,грацii' 
- 

nunuri' керiвниКа апаратУ районгrоi' ДСР7l(li]эttiэ1

адмiнiстlэацiт, забезпечус своечасне доведення rx до виконавцits та зашiкаl]jlсlti,l),

осiб;



]) пода€ для розмiщення rrа офiцiйному веб-сайтi районrrоТ де.1l;кавliоr'
адмiнiстРацiТ розПорядження голови районноТ держадмiнiстрацiТ;

8) гiодас в установленоN,Iу порядку розпорядження I-олоi]rt pat-lolttttl'i
державнОТ адмiнiстрацii длЯ дер}кавноТ ресс.грацiТ до Захiдноl.tl
ivl i >ttре гi о нал ь но го управ.п iння Mi lri стерства rостиц iT;

9) складас зведену номенклатуру справ апарату palioHttoi деi])liавilо;
адмiнiстрацiт, забезпечус контроль за правилънiстю формування, od;<эllп;.lteltliit i

зберiгання справ, що пiдлягають здачi в державний apxiB,

l0) беРе УЧасть у проведеннi експертизи HayKoBoi i практi.tчноi цiriliос ii
i]oKYMeHTiB пiд час ix вiдбору на державне зберiгання, пiдготовцi ctIllaB ,l.,;;i
передачi до державного apxiBy;

l l ) ЗДiйСнюс ресстрацiю пропозицiй, заяв i скарг громадя] i, Lii()
надходять до районrrоТ дерiкавноТ адмiнiстрацiТ;

12) РеССТрУС i забезпечуе свосчасtтий розгляд пропозицiлi, заrrв i ctc;rp;
гроrчlадян, якi надiйшли до районноi державнот адмiнiстрацii;

lЗ) УЗагальнюс iнформацiю про пропозицiТ, заяви i скарг,и гpoi\Ilt]lrll. iiIi:

НаДХоДять до районноi державноТ адмiнiстрацiТ, готус iнформаriiйl-ri шral,cl;i;r,r;l.

ДОвiдки, про надходження писъмових звернень громадян та зверllеltь. ,rKi

Liадходять з Урядовоi гарячоТ лiнiТ, Гаря.lоi лirrii ЛьвiвсъкоТ обrrасноi'дlержавriоr'
адlчliнiстрацiТ < l l2>;

i4) забезпечус взаемодiю з JIьвiвським обласним коLiтактниlчI цеtj,гIJоi\,I:

i5) забезлечус iнформування громадян про резуJIьтати розгляду l'х

звернень;

t 6) забезпечуе облiк письIчIових звер[lень громадян вiдповiлl,lо до Bl,|vI()I

iriструкцiТ з дiловодства за зверненнями громадян.

2.З. У сферi коFIтролrо за виконанням документiв:

1) готус iнфорп,rацiйнi, довiдковi та iншi матерiали з питань B}llioL{.tllitrl

документiв;

2) здiйсrrюс монiторипг викоl]ання розпорядяtень та доруче}Iь I'oj]oLlij

обласгrоТ дер}кавноi адмir-riстрачiТ, розпорядженъ та доручень гоJIовлt раЙоttitоi
дер}кавнОТ адшriнiстрацiТ, наказiВ керiвника апаратУ районьrоТ ДеРZ,.аВtiО'r

адмiнiстрацiТ та вхiдних документiв; \.

3) iнформус головУ районноТ дер}кавноТ адмiнiстрацiТ гIро cl,|lIi

влItiонанLlя докуtчtегtтiв структурними пiдроздiлами райоrrгrоi fiepiiii.LllIiol

адп,riнiстрацiТ.

1) готус та надас структурним пiдроздiлам iэайоннот дер.,ltllвttil;'

адшriнiстРацii нагадуваннЯ про терМiни виконання документiв в елеl<1,1)оIiIlоl,i,"

виглядi.
j. CcKTclp мас Право:



ll
1) спiльно з iншими структурними пiдроздiлапrи t,iepeBipri,I,i.l i

КОГiТРОЛIОВаТИ ДОТРИМаННЯ ПРаВИЛ ВНУТРiшнього службового рOзiIорrtдку. I]iiNI(,]l,
законодавства прО працI{) та державнУ слу}кбУ У paЙorrHir."r:lePiliaвrriii
адпliнiстрацii та здiйснювати контроль за додерiканFrям закоFlодавства lli)()
працЮ у структурних lliдроздiлах районноТ державноТ адмiнiстрашiТ;

2) взасмодiяти зi структурними пiдроздiлами районlrоТ ilel)il(ai]lI0i
адмiнiстрацii' пiдпорядкованими органiзацiями' державFIими ()ргаIIаNIl,.],i.l]
органами мiсцевого самоврялуваFrнЯ з питаtlь' шо I-IaJIe)taTb iIo t'.iot,,i
комtпетенцii;

3) ОДеРiКУВаТи У встановленому законодавством порядку вiд llосlrдоuti;\
осiб та iншого персоналу районFIоi'дерiкавноi адмiнiстрацii'та пiдлорядкоI]аIlrlх
органiзацiй iнформацiю, матерiали та пояснення (у тому числi п1,lсьпlовi).
необхiднi для здiйснення покладених FIа нього завдань;

4) за погод}кенням з керiвником апарату pal."toHHoT .llеpii(iiL}ii()i
аДМiНiСТРаЦii брати участь у конференцiях, ceMiHapax, нарадах та iншl.tх захо,li{;х
з пи],аньr що IJалежать до повноважень сектору;

5) на обробку персон€l1ьних даних фiзичrrих осiб вiдltовiлllсl iit)
закоiJодавства з Ilитань захисту персоналъних даних длrI виконанlirl Ilokлa;iellrtx
Ita нъого повновая(ень;

6) одер)Iiувати у встановJIеному порядку вiд посадових осiб оргаiiitr
ВИКО[IаВчоi влади, органiв мiсцевого самоврядування, кеlэiвникiв lliдrl1;l.tс;чlс,i,в.

усТанов, органiзацiй документи, висновки, довiдки, розрахунки, iлtшi матеlli;i-,тll,
необхiднi для виконання покладених Frа сектор завдань;

7) залучати за згодою керiвникiв cTpyKTypHLlx пi,,liэоздiлiв pa/itlгittc,,'i

дерiкавIlоТ адrчriнiстрацii вiдгtовiдних спецiалiстiв для пiдгсlтовкtt itpt-lctt t ill
.l{орlчIативних aKTiB та iнших документiв, а також для розробки iз.lt;ltctteirti;r
заходiв, якi проводяться сектороп/t вiдповiдно до покла/]ених l-]it ]lb0I,(}

обов'язкiв;

8) за дорученням керiвника апарату районноТ де_ржавFIоТ адмiгriсr'раrrii
представляти районну дер}кавI-1у адмiнiстрацiю в iнших органах ле|)7-IiilI]Ii,зi

i]лади, оргаIJах шtiсцевого самоврялуtsання, пiдприеп,rствах, ус'гаLiоi]аХ 'i'i]

органiзацiях з питань, шо налеiкать до його компетенцiТ.

3. Завiдувач сектору \f

l. CeKToiэ очолюс завiдувач.

2. Завiдувач Сектору призначасться на посаду та звiльtIясться з Iloc;li.iii

керiвни ком апарату районн оТ дерiкав ноi адм iH iстрацii.

3, На посаду завiдувача Сектору призначаеться особа, ,IKa iзiд;rогliлас

Iзl,IfuIогilм, tцо 1]стаНовленi Законом УкраТни uПро державну службу>>.

Ila посаду головного слецiалiста Сектору признача€ться особа. iltii

вiдповiда€ вимогап{, шО встановЛенi ЗакоГлом УкраТни <ПрО дер)Iiавну службv>,,



4,

i)
Завiдувач Сектору:

ОРГаНiЗОвУс Планування роботи Сектору та забезпе.tус l]}iKoIjaLIllrl
покладених на нього завданъ i функцiй;

2) забезпечуе планування службовоi кар'сри державl:tих с-ltужбовцiв.

З) Забезпечус планування навчання персонаJIу районноТ дер;ttltвtiоi
адпriнiстрацiТ;

4) BHocI.ITb керiвнику апарату районноi дерiкавноi aд,r,liгricTili_rr rir

ПРОПоЗицil'rцодо штатноТ чисельностi, структури та штатFIого розплlсу 1;aitottllcl'i
ДеРЖаВноi адмirriстрацiТ, призначення, звiльнення з лосади, заох()LJеtillя ii}

ПРиТяГнення до дисциплiнарноi вiдповiдальностi гlрацiвнrакiв 1latiottHor
дер)i(авноТ адмiн iстрацii;

5) координус та контролюс дiяльнiсть головного сiiеliiалiста сеtt,гоllу:

6) органiзову€ та скликас наради з питанъ, ш{о нале}кать до ttobtlieтeгtцil
Сектору;

1) пiдписус акт передачi справ i майна, у разi звiльненrrя лерiкавtjоi-о
с:lулtбовцrt з посади чи переведення на iншу лосаду, разом з yпot]1-1oвil)tielI()]{}

сlсобою та дерхiавниlчI службовцеtчt, який звiльняеться;

8) засвiдчус копii документiв у встановленоlчIу законодавствоIчl I]орядJill.

9) перевiряс вiдповiднiсть проектiв розпоряджень гоJIоf][l pai,tot,ltitl'i

державноi адмiнiстрацiТ чинному Регламенту районноi дерхtавноТ ад,чriнiс-грашi r

т,а ir+струкrцiТ з дiловодства;

10) вiзус IIpoeKTLl розпоряд}кень та доручень голови районноi лер;iсавttr-ll

адмiгriстрацii, накази керiвника апарату районrrоТ державi-iоТ aдMiHicTparlii' 'гll

прое кти pi ше гrь Коле гiТ районноi дерiкав н оТ адrчriнiстрачii;

]t) рееструе розпоряджеl]ня та доручення голови районноТ дерi]{аI-]rtоl

адп,rirriстlэацii, накази керiвника апарату районноТ дерrкавноi адл,riнiсr'llацiТ.

i1) iнформуе керiвниКа апараТу районНоТ державноТ адМirt.iс,грацrt i j]J(j

стан виконання документlв структурними пlдроздlлами раиоЕrноl дерili|lвIiOi
a_]pt iH icTpal tii':

13) здiйснюс iншi функцii, передбаченi законодавством.


