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ПОСАДО ВА ІН С Т Р У К Ц ІЯ
головного спеціаліста відділу управління персоналом

1.Загальна частина

1.1 Головний спеціаліст відділу управління персоналом (далі - головний спеціаліст) 
належить до посад державної служби категорії «В».

1.2 Головний спеціаліст пріли а чається на посад) і звільняється з посади наказом 
начальника управління соціального захисту населення Маловисківської 
рай держадміністрації за пропозицією начальника відділу управління персоналом, з 
дотриманням вимог чинного законодавства.

1.3 Головний спеціаліст забезпечує на регіональному рівні реалізацію державної політики 
з питань запобігання та протидії корупції, координацію та методичне керівництво 
напрямком роботи юридичної служби в управлінні, організовує та забезпечує 
контроль, аналіз та оцінку стану справ з правових питань, бере участь у забезпеченні 
реалізації правової політики управління.

1.4 Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальнику управління та 
начал ьн и ку відділу у п равл і н ня персонал ом.

1.5 У  своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України. Кодексом 
законів про працю України, Законом України «Про державну службу». Законом 
України «Про запобігання корупції» та іншими законами України, міжнародними 
договорами, згода на обов'язковість яких надана Верховною Радою України, 
постановами Верховної Ради України, актами Президента України. Кабінету Міністрів 
України та центрального органу виконавчої влади, що забезпечує, формування та 
реалізує державну політику у сфері державної служби, цим положениям, іншими 
нормативно-правовими актами. Положенням про управління соціального захист} 
населення. Положенням про юридичну службу. Положенням про відділ управління 
персоналом, наказами начальника управління соціального захисту населення 
райдержадмініетрації. дорученнями начальника управління, посадовою інструкцією. 
Повинен знати постанови та розпорядження Кабінет}' Міністрів України, інші 
нормативно-правові акти, що регулюють організацію та методику ведення правової 
роботи у відповідній сфері управління; порядок підготовки та внесення проектів 
нормативно-правових актів: державну політику з напряму діяльності правової служби; 
основи державного управління; порядок укладення та оформлення договорів і угод: 
порядок ведення правової документації з використанням сучасних інформаційних 
технологій, порядок ведення обліку корупційних діянь.

1.6 Па посад} головного спеціаліста призначається особа, яка має вищу освіту не нижче 
бакалавра, молодшого бакалавра, вільно володіє державною мовою, без вимог до 
стаж} роботи,



1.7 3а відсутності головною спеціалісти її обов»язкп виконує начальник відділ), який 
призначається в устаповлеиому порядку з набуттям відповідних прав і 
відповідальності за неналежне виконання покладених на неї обов»язків.

1.8 Головний спеціаліст повинен вміти працювати па комп»ютері та знати програмні 
засоби, знати законодавство з охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної 
безпеки, гігієни праці, володіти державною мовою. Правила внутрішнього службового 
розпорядку.

2.Завдання та обов»язки 
головного спеціаліста відділу управління персоналом

1) організовує виконання норм Конституції і законів України, актів Президента України. 
Кабінет) Міністрів України, наказів Мі неоні юл іти ки та забезпечує контроль за їх 
реалізацією:
2) розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації відповідно 
до функціональних повноважень::
3) бере участь >' розробленні проектів розпоряджень і олови районної, державної 
адміністрації, проектів рішень, головними розробниками яких с інші структурні 
підрозділи;
4) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні, 
аналітичні та статистичні матеріали, адміністративну, оперативну звітність з ни гань, що 
належать до його компетенції, для подання голові районної державної адміністрації
5) забезпечує проведення заходів щодо запобігання корупції:
6) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів 
зустрічей делегацій і робочих груп у межах повноважень:
7) розглядає в \становленому законодавством порядку звернення громадян:
8) опрацьовує занити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних 
місцевих рад:
9) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Управління:
10) постійно інформує населення про виконання визначених законом повноважень:
1 І ) бере участь >' вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів 
(конфліктів):
12} інформує населення з питань, то  належать до його компетенції, роз'яснює громадянам 
положення нормативно-правових актів з питань, що належать до його компетенції, у тому 
числі через засоби масової інформації:
13) виконує інші передбачені законодавством України повноваження.
14) забезпечує правильне застосування в установі
нормативно-правових актів та інших документів. подає керівникові
пропозиції щодо вирішення правових питань, пов'язаних з діяльністю управління:
15) розробляє та бере участь у розробленні проектів актів та 
інших док)ментів з пиіапь діяльності \ правління:
10) проводить юридичну експертиз) проектів акіів та інших 
док) менті в. підготовлених с і рук і урн н ми підрозділами ) правління,
погоджує (візує) їх за наявноеіі віз керівників заінтересованих
структурних підрозділів або осіб. що їх заміщують. У разі 
виявлення невідповідності проекту акта чи іншого документа вимогам
законодавства подає заінтересованому структурному підрозділу
вмотивовані пропозиції щодо приведення його у відповідність із
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законодавства в друкованих виданнях:
32) організовує і проводить рооо'іч. спрямован) па підвищення
рівня правових знань працівників \ правління. роз'яснює практик)
застосування законодавства. надаг консу'льтації з правових питань:
33) є представником інтересів управління соціального чамісгу населення в 
Маловнсківському районному суді Кіровоградської області, з усіма процесутільними 
повноваженнями в адміністративних, цивільних та кримінальних справах та інших судах 
за гал ь и ої і о р и сд и кц і ї.
34)чабезпечує подання районному управлінню юстиції у встановлені ним строки 
інформації про наявність в їх структурі юридичної служби. її вид. склад працівників. їх 
фаховий та освітній рівень, потребу в юридичних кадрах».
35)здійсиює нагляд нормативно-правових актів управління з метою приведення їх у 
відповідність іч законодавством. надає пропозиції щодо внесення, змін, доповнень чи 
визнання такими, що втратили чинність, організовуй облік нормативно-правових актів та 
підтримання їх у контрольному стані, забезпечує роботу по наданню нормативно- 
правових актів на державну реєстрацію до районного управління юстиції.
36) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України. 
Кабінсіу Міністрів України, наказів Міисоцполітнки та здійснює контроль за їх 
реалізацією:
37) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання та виявлення корупції в управлінні 
соціального захист) населення райдержадміністранії ) межах своїх повноважень - 
уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції.
38) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян:
39) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних 
місцевих рад в межах компетенції:
40) забезпеч)є доступ до публічної інформації, розпорядником якої є управління в 
межах своєї компетенції:
41) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних 
док)'менті в;
42) забезпечує захист персональних даних в межах своєї компетенції:
43) готує та подає в уетановленом)' порядку аналітичні матеріали і статистичну звітність 
з питань, що належать до його компетенції:

44)розробляе та проводить заходи щодо запобігання коруппіппим правопорушенням, а 
також здійснює кон троль за їх проведенням:
45) надає іншим структурним підрозділам орган) виконавчої влади, підприємства, 
установи, організації та їх окремим працівникам роз'яснення щодо застосування 
аптнкоруп цій ного законодавства:
46) вживає заходів до виявлення конфлікту ін тересів та сприяє його усуненню, контролює 
дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також 
виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності 
посадових і службових осіб органу виконавчої влади, підприємства, установи та 
організації, вносить їх керівникам пропозиції щодо усунення таких ризиків;
47) падає допомогу в заповненні декларацій особи, уповноваженої на виконання функцій 
держави або місцевого самовряду вання;

І Підпункт 4 пункту 5 а редакції Постанови К М ЛЬ 301 від 14.05.20! 5} 
іПідпункт 5 пункту 5 вшепочено на підставі Постанови КМ .\Ь ЗО! від ! 4.05.2015!

48) ) разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних або 
пов'язаних з корупцією правопорушень посадовими чи службовими особами органу 
виконавчої влади, підприємства, установи та організації, інформує в четаповдепому 
порядку про такі факти керівника оріану виконавчої влади (й о т  анараіу). підприємства, 
установи та організації, а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції:



/Підпункт 6 пункту 5 із змінами внесеними згідно з Постановою К М Хи ЗО і а і о 
14.05.2015}
49) веде облік працівників органу виконавчої влади, підприємства, у станови та організації, 
притягнутих до відповідальності за вчинення корупційпих правопорушень:
50) взаємодіє з підрозділами з питань запобігання га виявлення корупції державних 
органів, органів влади Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, 
підпржлісі в. установ та оріанізацій. спеціально у повповаженими су б'гкіамп у сфері 
протидії корупції:
51) розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників органу 
виконавчої влади, підприємства.. установи та організації до вчинення корунційних 
правопорушень:
52) повідомляє у письмовії] формі керівникові органу виконавчої влади, посадовій особі 
Секретаріату' Кабінету Міністрів України, визначеній Міністром Кабінету Міністрів 
України, та спеціально уповноваженим суб'єктам у сфері протидії корупції про факти, що 
можуть свідчити про вчинення корупційних або пов'язаних з корупцією правопорушень 
посадовими особами органу виконавчої влади, територіального органу, підприємства, 
ус та н о в и. о р га н і з а ц і ї.

І Пункт 5 доповнено підпунктом 10 згідно з Постановою К. \1 Хе 2 95 від 1~.0~.2014; із 
змінами, внесеними згідно з Постановою КМ  Хе 301 віо 14.05.20 !51

53) організовує проведення перевірок достовірності відомостей щодо застосування 
заборон, передбачених часинами третьою і четвертою статті І Закону України «Про 
очищення влади (пункт' доповнено підпунктом 70 згідно з Постановою КМ У № 563 від 
16.10.20141
54) у межах компетенції проводить разом з іншими структурними підрозділами роботу 
щодо укладання, продовження строку дії. розірвання контракт ів з керівниками державних 
підприємств, установ і організацій, що належать до сфери управління управління 
соціальною захисту населення райдержадміністрапії. а гакож бере участь у здійсненні 
заходів з перевірки виконання умов контрактів у порядку, встановленому законодавством:
55) забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують 
на зайняття посад в управління соціального захисту населення райдержадміністрапії. якщо 
ці функції пс покладені на інші підрозділи:
56) забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо 
застосу вання заборон, передбачених част инами т рет ьою і чет вертою статт і 1 Закону 
України «Про очищення влади», готує довідку про її результати, якщо ці функції не 
покладено на інший підрозділ:
57) розглядає звернення громадян, підприємств, усіанов га оріанізацій. посадових осіб, 
запити та звернення народних депутатів, запити па інформацію з питань управління 
персоналом:
58) проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю та 
державпу слу жбу.

3. Права
головного спеціаліст відділу управління персоналом

1) спільно з іншими структурними підрозділами перевіряти і контролювати 
дотримання правил внутрішнього службового розпорядку, вимог законодавства про 
працю та державну службу в управлінні соціального захисту населення 
райдержадміністрапії та здійснювати контролі, за додержанням законодавства про працю 
у підпорядкованих організаціях:



2) взаємодіяти зі структурними підрозділами управління соціального захисту 
населення райдержадміністрації. підпорядкованими організаціями, державними органами 
та о р га н а м и м і с це во го самоврядування з питань, що н ал е жат ь до її ко м 11 ете н ц і V:

3) одержуват и у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та іншого 
персонал)' управління соціального захист) населення райдержадміністрації та 
підпорядкованих організацій інформацію, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), 
необхідні для здійснення покладених па неї завдань:

4) за погодженням з начальником управління соціального захисту населення 
райдержадміністрації брати участь у конференціях, семінарах, нарадах га інших заходах з 
питань управління персоналом та організаційного розвитку:

5) па обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з 
пи тань захист) персональних даних для виконання покладених на неї повноважень:

6) за дорученням начальника управління соціальною захисту населення 
райдержадміністрації представляти унраклвпня соціального захисту населення 
райдержадміністрації в інших органах державної влади, органах місцевого 
самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належан, до її 
компетенції.

Ініціювати перед керівником управління соціального захист) населення питання щодо 
надсилання запитів до державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, 
органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від 
форми власності з метою отримання від них відповідної інформації та матеріалів, 
необхідних для виконання покладених на уповноважений підрозділ завдань. 
Уповноважена особа проводить або бере участь у проведенні в уетановленом) порядку 
службового розслідування (перевірки) в управлінні соціального захист) населення з 
метою виявлення причин іа \мов. що призвели до вчинення кор) ІІЦІЙНОГО 
правопорушення або невиконання вимог антикорупційиого законодавства. 1 Абзац перший 
пункту 8 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 295 від 17.07.2014} 
Уповноважена особа управління соціального захист) населення під час проведення 
службових розслідувань (перевірок) мас право з урахуванням обмежень, установлених 
законодавством, на безперешкодний доступ до приміщень і територій управління 
соціального захист) населення документів та матеріалів, що стосуються предмета 
службо во то роз с л і д у в а п н я (п ере в і р к и).

4. Відповідальність 
головний спеціаліст відділу управління персоналом

Головний спеціаліст несе відповідальність за:
4.1 неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків
4.2 бездіяльніст ь або невикористання наданих йому прав
4.3 порушення норм етики поведінки державною службовця та обмежень, пов'язаних з 
прийнятт ям на держави) службу та її проходженням
4.4 правомірність роз’яснень і консультацій, шо надавались
4.5 належне ведення діловодства . схоронності документів і майна відділ).

5. Взаємовідносини іи посадою

5.1 Головний спеціаліст отримує документи на виконання від секретаря начальника 
управління, відповідального за ведення діловодства з резолюцією начальника або 
заступника начальника управління, якщо в резолюції його прізвище па першому місці.

5.2 Головний спеціаліст повинен викопати документ за три дні до вказаною термін)- або ) 
разі не визначення терміну за три дні до закінчення ЗО-денпого терміну. У разі 
необхідності створюється робоча група для відпрацювання документа до якої входять 
інші спеціалісти управління зазначені у резолюції керівника. Після опрацювання



проект листа, наказу, інформації погоджується із заступником начальника управління. 
Після виконання документ закривається «до справи» та повертається спеціалісту 
відповідальному за ведення діловодства.

5.3 Головний спеціаліст взаємодіє:
- з керівниками та спеціалістами структурних підрозділів управління 
соціального захисту населення, з питань, які входять до його компетенції:
- з представниками засобів масової інформації:
- з громадськими організаціями району , зокрема Спілкою молодих державних 
службовців:
- з начальниками відділів, завідувачів секіорів \правління з питань, що
ВХО Д ЯТЬ  ДО ЙОІ О КО\
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