
ЗА ТВ Е РД Ж Е Н О

розпорядж ен н я

С оф іївського  селищ ного голови 

від 27 лю того  2024 №  91-од

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

адміністратора (з покладанням повноважень спеціаліста) відділу «Центр надання

адміністративних послуг» Виконавчого комітету Софіївської селищної ради

І.Загальні відомості

1.1. А дм ін істратор  (з п окладанн ям  п овн оваж ен ь спец іаліста) в ідділу «Ц ентр надання 

адм ін істрати вн и х  послуг» В и кон авчого ком ітету С оф іївсько ї сели щ н ої ради  (далі -  

А дм ін істратор  в ідд ілу) забезпечує виконання покладених на відділ завдань з питань реалізації 

суб’єктами звернення права на отримання адміністративних послуг та  правильне застосування 

чи н н ого  законодавства У країни  у відділі, є посадовою  особою  м ісц евого  сам оврядуван ня, 

п ри зн ачається  н а  посаду  на конкурсн ій  основі чи за  інш ою  п роц едурою , п ередбачен ою  

закон одавством  У країни , та  зв ільн яється  з п осади  за розп орядж ен н ям  С оф іївського 

селищ ного голови.

1.2. А дм ін істратор  в ідділу в своїй д іяльн ості керується  К он ституц ією  У країни  і 

закон ам и  У країни , актам и  П рези ден та У країни  і К аб ін ету  М ін істр ів У країн и , актами 

органів м ісц евого сам оврядуван ня, реглам ен том  сел и щ н ої ради , П олож ен ням  про 

В и кон авчи й ком ітет С оф іївсько ї сели щ н ої ради  та  ц ією  Інструкц ією .

1.3. А дм ін істратор  в ідд ілу  п ідп орядковується  безп осередн ьо  С оф іївськом у  селищ ном у 

голові та  н ачальн ику  відділу.

1.4. Н а  час відсутності адм іністратора відділу його о б о в’язки ви кон ує інш а посадова 

особа відділу за  розпорядж ен ням  селищ ного голови.

2.Кваліфікаційні вимоги та необхідний рівень знань

2.1. В и щ а осв іта  не н и ж че ступ ен я м агістра, вільн е володін н я держ авн ою  м овою , стаж  

або досвід  роботи  н а  п осадах  п ідп ри єм ств , устан ов  та  орган ізац ій  н езалеж н о  від  ф орми 

власн ості не  м ен ш е 1 року. Р еком ен д ован а  п ісляди п лом н а осв іта  у галузі знань «Д ерж авне 

управл інн я».

2.2. А дм ін істратор  в ідділу п овин ен знати: К он ституцію  У країни ; закони  У країн и  "Про 

м ісц еве сам оврядуван н я в У країн і" , "П ро служ бу в органах м ісц евого сам оврядуван ня", 

"П ро зап обіган ня коруп ції", «П ро адм ін істрати вн і п ослуги », «П ро звернен ня громадян », 

«П ро захи ст п ерсон альн и х  дан их», «П ро дозвільну  систем у  у сф ері госп одарсько ї 

д іяльн ості» , акти П рези ден та У країн и  і К абінету  М ін істр ів У країни , П олож ен ня та 

Р еглам ен т роботи  відділу, інш і п ідзакон ні н орм ативн о-п равові акти; ін струкцію  з 

д іловодства у ви кон авчом у ком ітеті С оф іївсько ї сели щ н ої ради; основи  психології; п рави ла 

вн утр іш н ього  трудового  розп орядку ; п равила п овед ін ки  п осадово ї особи м ісцевого 

сам оврядуван ня; п рави ла охорон и  п раці та  п роти п ож еж н ої безп еки; осн овн і п рограм и 

роботи  н а  комп 'ю тер і.

3.Завдання, обоє ’язки та повноваження

А дм іністратор  в ідділу зо б о в ’язаний:

3.1. Н алеж но , сум лінн о, своєчасн о і точно  ви кон увати  свої посадові обов 'язки , що 

п ередбачен і п осадовою  інструкц ією .

3.2. Д одерж увати сь трудо во ї ди сц и п лін и , вим ог н ор м ати вн и х  актів про охорону 

п раці та  п ро ти п ож еж н ої безп еки , дбайливо  ставитись до м ай н а, щ о закр іп лен е за відділом .
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3.3. П ри ви кон ан н і сво їх  п осадови х  обов 'язк ів дотрим увати сь вим ог чин ного  

законодавства У країни , р іш ен ь сели щ н ої ради, її  ви кон авчого ком ітету та  розпорядж ен ь 

селищ ного голови.

3.4. П ри ви конанні своїх п осадови х о б о в ’язк ів  п роявляти  високу культуру , такт та 

повагу до законн и х прав та  свобод лю ди н и  та гром адян ин а.

3.5. Забезп ечувати консультуван н я су б ’єктів звернень, н адавати вичерпну 

інф орм ац ію  щ одо  ви м ог та  п орядку одерж ан ня адм ін істрати вн ої послуги.

3.6. Зд ійсн ю вати  при й ом  докум ен тів, н еобхідни х  для одерж анн я адм ін істрати вної 

п ослуги , їх  реєстрац ію , ф орм уван ня вх ідн ого  пакету та  його п ередачу в ідп овідни м  

су б’єктам  надан ня послуги  з урахуван н ям  Закон у У країн и  «П ро адм ін істрати вн у 

процедуру».

3.7. Реєструвати , вноси тти інф орм ацію  про су б ’єкта звернен ня, ф орм ує справу в 

П ТК  «Р егіон альн и й В іртуальн и й офіс електрон н их  адм ін істрати вн и х послуг 

Д н іп роп етровсько ї області», працю вати  в держ авни х реєстрах, сп ец іал ізован и х програм ах 

та  електронн ом у докум ен тообігу .

3.8. Забезп ечувати інф орм уван н я су б ’єктів  звернен ь про результати розгляду  їх 

звернен ь та  ви дає результати  адм ін істрати вн ої послуги  у спосіб , ви зн ачен и й законам и «П ро 

адм ін істрати вн і п ослуги » та  «П ро адм ін істрати вн у процедуру».

3.9. Зд ійсн ю вати  обробку, збір, реєстрац ію  н акоп иченн я, зберії% ння. адаптування, 

зм іну , п он овлен н я, ви користанн я та  пош и рен н я п ерсон альн их  дани х  відповідно  до 

законодавства про захист п ерсон альн и х  даних.

3.10. О трим увати  п исьм ову згоду від ф ізичних  осіб н а  обробку п ерсон альни х  даних , 

р о з’ясню вати  п орядок  та  п ідстави для  обробки п ерсон альни х  дани х, повідом ляє про 

їх п рава та  м ету обробки персональни х даних.

3.11. Н е доп ускати  розголош ен н я, зам іни , створен ня або втрати п ерсон альн и х  даних, 

які було довірен о або які стали  відомі у зв ’язку з ви кон ан н ям  проф есійн и х, служ бови х  або 

трудови х  о б о в’язк ів ;

3.12. Забезп ечувати своєчасне подан н я вхідни х пакетів н а  ро згляд  п осадови х  осіб 

ви кон авчи х органів сели щ н ої ради.

3.13. К он тролю вати  дотрим анн я суб ’єктам и надан ня послуги  строків розгляду 

звернен ь та  видачі результату адм ін істрати вн ої послуги .

3.14. Забезп ечувати ін ф орм уван ня суб ’єкта звернен ня про результати  розгляду  їх 

звернен ь та  результат надан ня послуги .

3.15. Зд ійсн ю вати  обробку, збір , реєстрац ію , накопи чен ня, зберіган ня, адап туван ня, 

зм іну , п он овлення, ви кори станн я та  пош и рен н я п ерсон альн их  дан и х  в ідп овідно до 

законодавства про захи ст п ерсон альн и х  даних.

3.16. Забезп ечувати захи ст п ерсон альн и х  дан и х  ф ізи чн и х осіб, вн есен и х  до 

автом ати зован и х систем  і картотек  п ерсон альни х  дани х, від н есан кц іон ован ого доступу .

3.17. Зд ій сн ю вати  м он ітори н г н аданн я адм ін істрати вн и х  послуг, готувати 

статистичні зв іти  та  ан аліти чн у інф орм ацію  н а ч а їь н и к у  відділу.

3.18. Н адавати  консультац ії, зокрем а в телеф он н ом у реж и м і та  через Інтернет.

3.19. Інф орм увати  н ачальн и ка в ідділу про п оруш ен ня вим ог законодавства з п итан ь 

ф ун кціонуван ня відділу.

3.20. Г отувати  п роп ози ц ії н ачальн и ку  в ідд ілу  щ одо удоскон ален н я п роцедури 

н аданн я адм ін істрати вн и х послуг.

3 .2 1 . Ч ітко  дотрим увати ся  О сн овн их  вим ог до якості обслуговуванн я су б ’єктів 

звернен ня, затвердж ен их  Н аказом  М ін істерства ц и ф рово ї тр ан сф орм ац ії У країни  від 
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3 .22 .Зд ій сн ю вати  ф ун кц ії з п ри йн яття докум ен тів, оф орм ленн я заяв-ан кет та  видачі 

п асп орта гром адян ин а У країн и  для ви їзду за кордон та п асп орта гром адян и н а У країни  у 

вигляді ГО-картки, а також  ін ш их п асп ортни х  послуг;



3.23.Забезп ечувати  передачу  в тери тор іальн и й  п ідрозд іл  Д М С  У країн и  вилучени х 

н едій сн и х  п асп ортів гром адян и н а У країни  та  пасп ортів  гром адян и н а У країн и  для в и їзд у  за 

кордон.

3.24. Забезп ечувати отри м ан н я в тери тор іальн ом у п ідрозділ і Д М С  У країни  

ви готовлен и х  пасп ортів  гром адян ин а У країни  та  пасп ортів  гром адян и н а У країни  для ви їзд) 

за  кордон.

3 .25 .Забезп ечувати видачу ви готовлен и х  пасп ортів  гром адян и н а У країни  та 

п асп ортів гро м адян и н а У країн и  для  ви їзду за  кордон

3 .26 .Забезп ечувати передачу  в тери тор іальн и й  п ідрозділ  Д М С  У країни  заяв-ан кет 

п ісля видач і ви готовлени х  пасп ортів  гром адян ин а У країн и  та  п асп ортів гром адян ин а 

У країни  для  ви їзду за  кордон

3 .27 .Забезп ечувати контроль ц іл існ ості засобів захи сту  інф орм ац ії та  ш видке 

реагуван ня н а їх  ви х ід  з ладу або п оруш ен н я реж и м ів  ф ун кц іонуван ня

3 .28 .3а  доручен ням  н ачальн и ка в ідділу зд ійсн ю вати  ро згл яд  звернен ь, п ропозиц ій , 

зауваж ень, заяв, клоп отан ь, скарг, зап итів гром адян , їх  о б ’єдн ан ь, органів держ авн ої влади 

та  м ісц евого сам оврядуван ня, п ідприєм ств , устан ов , орган ізац ій , щ о н алеж ать до 

ком п етен ц ії відділу.

3 .29 . В и кон увати  о б о в’язки головного  сп ец іал іста  з реєстр ац ії м ісц я  п рож и вання 

в ідділу  «Ц ентр  н аданн я адм ін істрати вн и х  послуг» В и кон авчого ком ітету С оф їївсько ї 

сели щ н ої ради н а час й ого в ідсутності (в ідпустка, в ідрядж ен н я, л ікарнян ий ) за 

розп орядж ен н ям  селищ ного голови.

3.29. В м еж ах  п осадови х  о б о в ’язк ів  ви кон увати  доручен н я н ачальн и ка відділу.

4. Права

А дм іністратор в ідділу м ає право:

4 .1 .О три м увати  у встан овлен ом у п орядку від ви кон авчи х  органів  Ради, п ідп риємств , 

устан ов  та  організац ій  м атеріали , ін ф орм ац ію , необхідні для  ви кон ан н я завдань, 

п окладен и х  на відділ.

4.2. В и м агати  від  су б ’єктів  зверн ен ня п одан ня вх ідн и х  пакетів в повном у обсязі, 

передбачен ом у чин н и м  закон одавством , та  н аданн я досто вір н о ї інф орм ації.

4.3. В ідм овляти  в п ри йн ятті та  передачі для  п одальш ого опрацю ван ня н еналеж но 

оф орм лен и х  докум ен тів  та  н еп овн и х  пакетів докум ен тів.

4.4. К он тролю вати  своєчасне ви кон ан н я сп ец іал істам и  ви кон авчи х  органів  Ради 

н ад іслан и х  їм  н а  ро згляд  пакетів док ум ен тів  щ одо н адан н я адм ін істрати вн и х  послуг 

в ідп овідно  до  ви м ог Закону У країн и «П ро адм ін істрати вні послуги ».

4.5. В и м агати  в ід  су б ’єктів  н аданн я адм ін істрати вн и х  п осл уг п и сьм ових  п оясн ень по 

кож н ом у ви п адку несвоєчасн ого і н еяк існ ого  н адан н я адм ін істрати вн ої послуги  су б ’єкту 

звернення.

4.6. П овертати н а дооп рац ю ван н я н еп рави льн о оф орм лені ви хідні пакети 

докум ен тів.

4.7. М ати ім ен ну  печатку (ш там п) із зазн ачен ням  його п р ізви щ а, імені, по батькові 

т а  най м ен уванн я відділу.

4.8. П освідчувати  власн и м  п ідп исом  та  п ечаткою  (ш там п ом ) коп ії (ф отокопії) 

док ум ен тів  і ви п и сок  з них, ви тягів з реєстр ів та  баз дани х, як і необх ідні для  надання 

ад м ін істрати вн ої послуги .

4.9. В н осити  п роп ози ц ії н ачальн и ку  відділу щ одо вдоскон ален н я роботи відділу.

4.10. В м еж ах  п овноваж ен ь одерж увати  у встан овлен ом у порядку в ід  п осадови х осіб 

ви кон авчи х  органів Ради докум ен ти , довідки  та  інш і м атеріали , н еобхідні для ви кон ан ня 

п ок ладен и х  н а відд іл  завдань.
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4.11. Н а належні умови праці.

5. Відповідальність

А дм іністратор в ідділу несе в ідп овідальн ість  за:

5 .1 . Н еналеж не ви кон ан н я або н еви кон ан н я своїх  п осадови х обов'язків, щ о

п ередбачен і п осадовою  інструкц ією , безд іяльн ість -  в м еж ах, ви зн ачен и х  чинним  

законодавством  У країни .

5.2. П равоп оруш ен ня, скоєні в проц есі зд ій сн ен н я своєї д іяльн ості, -  в м еж ах, 

ви зн ачен и х чи н н им  адм ін істрати вн и м , крим інальн им  та  ц и вільн и м  законодавством  

У країни .

5 .3 .Завданн я м атер іальн о ї ш коди -  в м еж ах, ви зн ачен и х чин н и м  ц ивільн им  

законодавством  та  закон одавством  про п рацю  У країни .

5 .4.Розголош енн я в ідом остей, щ о м істять кон ф іденц ій ну  інф орм ацію , -  в меж ах, 

ви зн ачен и х чин н им  законодавством  У країни .

5.5.Зд ійсн ен н я в проц есі ви кон ан н я сво їх  п осадови х  обов 'язк ів  вчин ків, як і м істять 

склад  злочи ну , за  щ о несе в ідп овідальн ість  згідно норм  чин н ого законодавства У країни .

5.6. Н едотрим анн я вн утр іш нього трудового розп орядку  та  трудово ї дасц и п лін и .

5.7. Н еналеж не збер іган н я печатки (ш там па) та  незаконн е ї ї  викори станн я.

5 .8. П оруш ен ня Загальн их  правил ети чн ої п оведінки держ авн и х  служ бовців та 

п осадови х  осіб м ісц евого  сам оврядуван н я та  обм еж ен ь, п о в ’язан и х  з при йн яттям  н а  служ бу 

в органи м ісц евого сам оврядуван ня та  ї ї  проходж ен ням , -  в м еж ах, ви значен их  чин ним  

законодавством  У країни .

5 .9 . П оруш ен ня вим ог Закону У країни  «П ро захи ст п ерсон альни х  даних»  -  в м еж ах, 

ви зн ачен и х чин н им  законодавством  У країни .

А дм іністратор відділу:

6.1. В заєм одіє  з ви кон авчи м и органам и Ради (су б ’єктам и надан ня послуг), а також  

* п ідп ри єм ствам и , устан овам и , організац іям и з пи тан ь, щ о н алеж ать до його ком петенції.

6 .2 .О держ ує ін ф орм ац ію , розп орядж ен н я, р іш енн я, листи , доручен н я інш і докум ен ти , 

щ о в ідн осяться до д іяльн ості відділу, від  н ачальн и ка відділу, інш их п осадови х  осіб 

ви кон авчи х органів Ради, за особисти м  звернен ням  гром адян.

б .З .Р озглядає та  готує в ідп ов ід ’ строки згідно з резолю ц ією

6. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

н ачальн и ка відділу у встановлен ом у

С ели щ ний голова

(п ідпис, ін іц іали  та  прізви щ е)

П етро  С Е ГЕ Д ІИ
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