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XapKiBcbKa обласна державна адмiнiстраuiя
Служба у справах дiтей
Сектор усиновлення, опiки, пiк"тування,
розвитку сiмейних форм виховання

ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник служби у справах дiтей

Харкiвсъкоi обласноi державноТ
адмiнiстрачii

о. шЕвчЕнко(#> ?7 ."Z24 року

IIОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головноfо спецiалiста сектору усиновлення, опiки, пiклування, розвитку
сiмейних фор* виховання служби у справах дiтей XapKiBcbKoT обласноТ

державноi адмiнiстрацii

I. Загальнi положення
1.1. Головний спецiалiст сектору усиновлення, опiки, пiклування,

розвитку сiмеЙних форм виховання служби у справах дiтеЙ XapKiBcbKoI
обласноТ держазноТ адмiнiстрацii (далi - сектор) признача€ться на посаду та
звiльнясться з посади начаIIьником служби у справах дiтей XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстрацii (даrri - служба) у встановленому чинним
законодавством порядку.

L.2. Посада головного спецiалiста сектору вiдноситься до категорii
посад <<В>> державних службовцiв.

1.3. Головний спецiалiст ieKTopy пiдпорядковуеться завiдувачу сектору
та начальнику служби.

|.4. Головний спецiалiст сектору у своiй дiяльностi повинен керуватися
Конституцiею i законами УкраТни, Указами Президента Украiни та
'Постановами Верховноi Ради Украiни, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
нак€вами MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики Украiни, розпорядженнями голови
обласноi державноТ адмiнiстрацiТ, рiшеннями обласноi ради, положенням про
XapKiBcbKy обласну державну адмiнiстрацiю, положенням про службу,
нак€вами начzlirьника слryжби.
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1.5. У своiй дiялъностi головний спецiалiст сектору повинен знати:
- dснови державного управпiння, закOнодавства у сферi захисту прав
дитини;
- правила дiлового етикету державfiого службовця;

правила ii норми охорони працi та протипожежногогrравила 1норми охорони прац1 та протипожежного захисту;
ocHoBHi ПриНципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби;

1.6. Особа, яка призначаеться на посаду спецiалiста1.о. \J(,ooa, яка призначаеться на посаду головного спецl€LIIlста сектору,
ПОВИнНа мати вищу ocBiTy вiдповiдного професiйного спрямування за ocBiTHbo-
КвалiфiкацiЙним piBHeM молодшого бакалавра або бакалавра, без вимог до
стажу роботи на державнiй слryжбi.



Ir. Завдання та обовОязки

2.1. Органiзовуе роботу з виконаннrI поставлених перед ним завдань.
2.2. Щотримуеться правил з охорони працi та протипожежного захисту,

трудовоi та виконавчоi дисциплiни.
2.3. Готу€ пропозицli щодо планiв рбботи сектору та служби, забезпечуе

виконання планiв роботи сектору, звiтус про виконання покладених на нъого
завдань.

2.4. Розглядае в установленому законодавством порядку зверненнrI
|ромадян, пiдприемств, установ та органiзацiй з питань, Що н€шежать до
компетенцii сектору.

2.5. Опрацьовуе запити i звернення народних депутатiв Украiъи та
депутатiв мiсцевих рад.

2.6. Забезпечуе прозорiсть та вiдкритiсть дiяльностi сектору i реалiзацiю
права кожногО на доступ до публiчноi iнформацii вiдповiдно до Закону УкраiЪи
<Про доступ до публiчноi iнформацiТ>.

2.7. Забезпечуе виконання обов'язкiв з управлiння персонаJIом у службi.
.2.8. Веде встановленУ звiтно-облiкову документацiю, готус державну

статистичну звiтнiсть з кадрових питань, аналiзус якiсний та кiлькi.""й склад
державних службовцiв.

2.9. Здiйснюе контролъ за дотриманням антикорупцiйного законодавства
в службi, готуе та надае звiти до сектору з питань запобiганнrl та протидii
корупцii аlrарату обласноТ державноi адмiнiстрацiI.

2.|0. Оформляе довiдки з мiсця роботи працiвникiв служби, листкiв
тимчасовоi непрацездатностi, табель використання робочого часу працiвниками
служби.

2.I|. обчислюе стаж роботи на державнiй службi, оформляс документипро IIрисвоення рангiв державних службовцiв, здiйснюе контролъ за
встановленням надбавок за вислугу poKiB та наданням вiдпусток вiдповiдноТ
тривалостi, складае графiки щорiчних вiдпусток працiвникiв служби.

2.|2. Здiйснюе роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганням
трудових книжок та особових справ працiвникiв служби.

2.14. Здiйснюе облiк вiйськовозобов'язаних i призовникiв та Тх
бронювЪннябронювання в службi. Перевiряё у осiб при прийняттi на роботу HaJIBHicTb
вrйсъково-облiкових документiв та вiлмjток у документах про взяття на облiк у
Bl йськових KoMicapiaTax.

2.т5. Повiдомляе В семиденний строк вiйськовi комiсарiати про
вiйськовОзобов'язаних, яких прийнято або звiльнено з роботи. На вимогу

. вiйськових koMicapiaTiB оповiщае вiйськовозобов'язаниi про виклик до
вiйськових koMicapiaTiB. Звiряе особовi nuprn" вiйськовозобов'язаних iз
записами у вiйськових квитках i посвiдченнях rrро приписку до призовноi
дiльницi. Вiдстежус змiни сiмейного стану, мiсця проживанпя (перебування),
посади (професii), освiти у вiйськовозобов'язаних та призовникiв. За наявностi
змiн, вносить вiдомостi до особових карток.



2.t6. Приймае пiд розписку вiд вiйськовозобов'язаних та призовникiв
вiйськово-облiковi документи для подання до вiйськових KoMicapiaTiB для
звiряння з картками первинного облiку та оформлення
вiйсъковозобов'язаних на перiод мобiлiзацii та на военний час.

2.\7. Щороку складае i подае звiт про чисельнiсть працюючих та
вiйськовозобов'язаних, як'i заброньованi згiдно з перелiками посад i професiй,
станом на 1 сiчня поточного року - у строки, визначенi законодаВсТВОМ.

2.18. Оформлюс i видае службовi посвiдчення.
Забезпечуе ведеЕнrI дiловодства у службi.
Вiдповiдаезароботу iз зверненнями |ромадян у службi.
Надае в межах cBoik повноважень консультативно-методичну

Здiйснюе iншi tIовноваженнrI, визначенi законом.

бронювання

2.19.
2.20.
2.2|.

допомоry.
2.22.

структурних пiдроздiлiв обласноi державноi адмiнiстрацiТ, органiв мiсцевого
самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй ycix форlvt власностi
iнформацiйнi та iншi матерiали за погодженням з начагIьником служби,
необхiднi для виконання покJIадених на нього повноваженъ.

З.2. Брати )п{асть у iасiданнях колегii служби, нарадах та засiданнях
консультативно-дорадчих органiв структурних пiдроздiлiв обласноi державноТ
адмiнiстрацii за погодженням з начаJIьником служби.

З.4. Залучати до виконаннJI окремих робiт, участi у вивченнi окремих
питань спецiалiстiв, фахiвцiв iнших структурних пiдроздiлiв обласноi

державноi адмiнiстрацii, пiдприсмств, установ та органiзацiй (за погодженням з

ix керiвниками), представникiв громадських об'еднань (за згодою), а також
. учених та фахiвцiв для розгляду питань, що нЕtлежать до його компетенцii.

IY. Вiдповiдальнiсть

Головний спецiалiст сектору несе вiдповiдальнiсть:
{.1. За несвоечасне або неякiсне виконаннrI посадових завдань та

обов'язкiв, бездiяльнiсть або невЙкористання Еаданих прав.
, 4.2. За незбереження наявних у cpKTopi та службi документiв.

пI. Головний спецiалiст

4.З.За незбереження iнформацii про персональнi данi |ромадян, що

4.5. За розголошення службовоТ iнфgрмацii, що cTzlлa вiдома у зв'язку з

професiйною дiяльнiстю або iнформацii, яка вiдповiдно до дiючого
законодавства не пiдлягае оголошенню.

4.6.За порушеннrI присяги державного службовця, антикорупцiйного
законодавства, норм етики поведiнки державного службовця та обмеженъ,
пов'язаних з прийняттям на службу до державних органiв та iT проходженням.



4.8. За порушення вимог Закону Украiни <про доступ до публiчноi
iнформацiii>.

4.9.За порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку i трудовоi
дисциплiни.

4.10. За невиконаннrI правил охорони працi та протипожежноТ безпеки.

V. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

Головний спецiалiст сектору спiвпрацюе з управлiннями, вiддiлами,
iншими пiдроздiлами обласноi державноI адмiнiстрацii, органами мiсцевого
самоврядування в межах компетенцii вiддiлу.

Завiдувач сектору усиновлення,
опiки, пiклування, розвитку сiмейних форм вихов?дня
служби у справах дiтей fur|
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Один примiрник посадовоi iнструкцii отримав (ла):
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Т.В. Пономаренко
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