
ЗА Т В Е РД Ж Е Н О

розп орядж ен н я

С оф іївського  селищ ного  голови 

від 27 лю того  2024 року №  91 -од

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

провідного спеціаліста (з реєстрації місця проживання, соціальних питань з

покладанням повноважень адміністратора ВРМ) відділу «Центр надання

адміністративних послуг» Виконавчого комітету Софіївської селищної ради

1.1. П ров ідн и й сп ец іал іст  відділу  «Ц ентр надання ад м ін істрати вни х послуг» 

В иконавчого ком ітету  С оф іївсько ї селищ но ї ради  (далі -  П ров ід н ий  сп ец іал іст) є 

посадовою  особою  м ісц евого  сам оврядуван ня , при зн ачається на  посад у на конкурсн ій  

основі чи за  ін ш ою  процед урою , перед б ачен ою  закон од авством  У країни , та  зв ільняється з 

посади за розп оряд ж ен н ям  С оф іївського селищ ного  голови.

1.2. П ров ідн и й сп ец іал іст  в своїй д іяльн ості керується К он ституц ією  У країни  і 

законам и  У країни , актам и  П рези ден та  У країни  і К абінету М ін істрів  У країни , актами 

органів м ісцевого  сам оврядуван ня , реглам ентом  сели щ н о ї ради, ̂ П о л о ж е н н я м  про 

ви конавчи й ком ітет  сели щ н о ї ради та ц ією  Інструкц ією .

1.3. П ров ід н и й  сп ец іал іст  п ід п оряд ковується  б езп осеред н ьо  селищ ном у  голові, 

н ачальн ику в ід д ілу  «Ц ентр надання адм ін істрати вни х  послуг», старості а в ід п ов ідн ого  

старостинського  округу , у своєм у  п ідп орядкуванн і п рац івн ик ів  не має.

1.4. П ров ідн ий  спец іаліст зд ійсн ю є загальне  кон сультуванн я з питань д іяльн ості 

відділу, ш ляхом  особ истого  спілкуванн я із суб 'єктам и звернень , забезпечує виконання 

покладених на відд іл  завд ан ь  з питань реал ізац ії суб ’єктам и зверн ен н я  права  на  отрим ання 

ад м ін істрати вни х послуг, а також  д и стан ц ійн и м  інф орм уван ням  с у б ’єктів  звернень у 

відповідь на  зверн ен ня  за д оп ом огою  відп овідни х техн ічни х засобів з в ’язку, організац ію  

докум ен тальн ого  заб езп ечен н я  д іяльн ості відділу , облік та  зберіган н я докум ен тів  у відділі.

1.5. Н а  час відсутності спец іаліста відділу його о б ов ’язки виконує староста або інш а 

посадова особа в ідділу  за розпорядж енням  селищ ного голови.

2.Кваліфікаційні вимоги та необхідний рівень знань

2.1. В и щ а осв іта  не ниж че ступеня бакалавра , в ільне володін н я д ерж авн ою  м овою , без 

вим ог до стаж у роботи.

2.2. П ров ідн и й сп ец іал іст  п овин ен  знати: К он ституц ію  У країни ; закони  У країни  "Про 

м ісцеве  сам овряд уван н я  в У країн і", "П ро служ бу  в органах м ісцевого  сам оврядування", 

"Про зап об іган н я  корупції", «П ро ад м ін істрати вні послуги », «П ро звернен ня  гром адян», 

«П ро захи ст  п ерсон альн и х  даних», «П ро д озв ільн у  си стем у  у сф ері господ арсько ї 

д іяльн ості» , акти П рези д ен та  У країни і К абінету М ін істрів  У країни , П олож ен ня та 

Реглам ен т роботи відділу, інш і п ідзакон ні н орм ативн о-п равов і акти; інструкц ію  з 

д іловодства  у ви кон авчом у  ком ітеті С оф іївсько ї сели щ н о ї ради; п равила внутріш н ього  

трудового  розп оряд ку ; п равила поведінки  посад ово ї особи  м ісц евого  сам оврядування; 

п рави ла  охорони  п раці та п роти п ож еж н о ї безпеки; основн і п рограм и  роботи  на  комп 'ю тері.

З.Завдання, обов'язки та повноваження

П ровідн ий  сп ец іал іст  в ідділу  зоб о в 'я зан и й :

3.1. Н алеж но , сум л інн о , своєчасно  і точно виконувати сво ї посадові обов'язки , що 

передбачені п осад овою  інструкц ією .

3.2. Д отри м увати ся  труд ової д и сц и пл ін и , вим ог н орм ативн их  актів про охорону 

праці та п роти п ож еж н у  безпеку, дбайливо  стави тися  до  м ай на, щ о закр іплен е  за відділом .

3.3. П ри ви кон ан н і своїх посад ових  обов 'язк ів  д отри м увати сь  ви м ог чин ного  

законодавства  У країн и , р іш ен ь селищ но ї ради , її  ви кон авчого  ком ітету  та розпоряд ж ен ь  

селищ ного голови. ,



3.4. П ри ви кон ан н і своїх посад ових  о б о в’язків п роявляти  ви соку  культуру, такт  та 

повагу до  закон н и х  прав та  свобод  лю д и н и  та гром адян ин а.

3.5. Заб езп ечувати  кон сультуван ня  суб ’єктів  звернен ь, надавати ви черпн у  

інф орм ацію  щ одо вим ог та  порядку одерж ан ня  ад м ін істрати в н о ї послуги .

3.6. Зд ій сн ю вати  при йом  д окум ен тів , н еобхідни х для одерж ан ня  ад м ін істрати вно ї 

послуги , їх  реєстрац ію , ф орм уван ня  вхідного пакету та його перед ачу  в ідп овідни м  

су б ’єктам  н ад анн я послуги .

3.7. Зд ій сн ю вати  при й ом  докум ен тів , н еобхідни х для одерж ан н я  ад м ін істрати вн о ї 

послуги , їх  реєстрац ію , ф орм уван ня  вх ідн ого  п акету та  його п еред ачу відп овідни м  

су б ’єктам  н ад анн я послуги  з урахуван ням  Закон у У країн и  «П ро ад м ін істрати вн у 

процедуру».

3.8. Р еєструвати , вн оси ть інф орм ацію  про с у б ’єкта  зверн ен н я , ф орм ує справу в П Т К  

«Регіон альн и й В іртуальн и й  оф іс електронни х ад м ін істрати вн и х п ослуг Д н іп роп етровсько ї 

області», п рац ю вати  в д ерж авни х реєстрах , сп ец іал ізован и х п рограм ах та  електрон ном у  

д окум ен тообігу .

3.9. Заб езп ечувати  ін ф орм уван ня  с у б ’єктів  звернен ь  про результати  розгляд у  їх

звернень та  видає  результати  ад м ін істрати вн о ї послуги  у сп осіб , ви зн ачен и й законам и  «П ро 

адм ін істрати вн і п ослуги » та  «П ро ад м ін істрати вну  п роцед уру» . л*

3.10. Зд ій сн ю вати  обробку, зб ір, реєстрац ію  н акоп и чен н я , зб ер іган ня , ад ап туван ня , 

зм іну, п он овлен н я, ви кори стан ня  та  пош и рен ня п ерсон альн их  дани х в ідп овідно  до 

законод авства  про захи ст  п ерсон альн их  даних.

3.12. О три м увати  пи сьм ову  згоду  від ф ізичних  осіб  н а  об робку  персональни х даних , 

р о з’ясню є поряд ок  та  п ідстави  для обробки п ерсон альни х  д ани х , пов ід ом ляє про їх 

права та м ету об роб ки  персональни х даних.

3.13. Щ ом ісячн о зд ій сню вати  м он ітори н г зад оволен ості с у б ’єктів  звернень щ одо 

надання ад м ін істрати вн и х  послуг у відділі, готувати звіти  н ачальн и ку  відділу.

3.14. В устан овлен ом у  п орядку заб езп ечувати  д оку м ен тоо б іг  в ідділу  з с у б ’єктам и 

надання ад м ін істрати вн и х  послуг.

3.15. Зд ій сн ю вати  роб оту  з докум ен там и в ід п ов ідн о д о  ви м ог чи н н ого  законод авства  

У країни , зокрем а із застосуванн ям  інф орм ац ій н о-ком ун ікац ій н и х  техн ологій .

3.16. Зд ій сн ю вати  вчасн ий  прийом , реєстрац ію , н ад си лан н я  ко респ он д ен ц ії відділу.

3.17. О рган ізовувати  операти вн е  опрац ю ванн я та вчасн е  д ов ед ен н я  розглян утих  

докум ен тів  згід но  з резолю ц іям и  н ачальн ика  в ідд ілу  д о  ви кон авц ів , зокрем а із 

застосуван ням  си стем и  електрон н ого  д окум ен тооб ігу .

3.18. Забезп ечувати  веден ня п ерсон альн о-п ерви н н ого  в ійськового  обл іку  на 

тери тор ії н аселен и х пун ктів  відповідних  старости нських  округів  згід но  до  вим ог П орядку  

орган ізац ії та  веден ня  в ійськового  обліку  п ри зовни ків , в ій сько возоб о в’язаних та 

резерви стів, затверд ж ен ого  постан овою  К абінету М ін істр ів  У країни  в ід  30 .12 .2022 № 1487.

3.19. А д ресувати  і м аркувати  ви хід ну  коресп он д ен ц ію .

3.20. Ф орм увати  п апки з докум ен там и після їх в ід п ов ід ного  опрац ю ванн я згідно  з 

ном енклатурою  справ та  Ін струкц ією  з д іловодства.

3.21. Б рати участь у розроблен н і н ом енклатури справ відділу .

3.22. П ри й м ати , вести  обл ік  та реєструвати  вхідн і та  ви хід ні докум ен ти .

3.23. В и кон увати  п овн оваж ен н я  А д м ін істратора  в ід п ов ід н о  до  П олож ен н я про 

в ідділу «Ц Н А П » В и кон авчого  ком ітету С оф іївсько ї сели щ н о ї ради.

3.24. В и кон увати  п овн оваж ен ня  сп ец іал іста  з п и тан ь реєстрац ії м ісця прож ивання  

гром адян  в ід п ов ідн о д о  П олож ен н я про відділу «Ц Н А П » В и кон авчого  ком ітету  С оф іївсько ї 

селищ но ї ради.

3.25. В и кон увати  п овноваж ен н я сп ец іал іста  з соц іальн и х  п и тан ь  в ідп овідно  до 

П олож ен ня  про в ід д ілу  «Ц Н А П » В и конавчого  ком ітету  С оф іївсько ї сели щ н о ї ради.

3.26. В иконувати інш і доручен ня начальника відділу.

4. Права

2



П ровідний спеціаліст в ідділу м ає право:

4 .1 .О три м увати  у встан овлен ом у  п орядку  від с у б ’єктів  н ад анн я адм ін істративни х 

послуг, п ід п ри єм ств , устан ов  та  організац ій  м атеріали , ін ф орм ац ію , необхідні для 

ви кон ан ня завд ан ь , покладен их  на  відділ.

4.2. П овертати  ви кон авц ям  д окум ен ти  та ви м агати д ооп рац ю ван н я  у випадку 

поруш ення н орм  д іловодства.

4.3. В и м агати  від п рац івн ик ів  в ідд ілу  п еред ач і на зб еріганн я д окум ен тів , оф орм лени х 

згідно з чин ним  д ерж авн и м и  стандартам и і правилам и.

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

4.5. За д оручен н ям  н ачальн ика  в ідд ілу  брати  участь у зас ідан нях, сем інарах , нарадах, 

які проводяться  в разі розгляд у  на них питань, щ о входять до ком п етен ц ії відділу.

5. Відповідальність

П ровідний спец іаліст відділу несе в ід п ов ід альн ість  за:

5.1. Н ен алеж не ви кон ан н я або н еви конан ня своїх п осад ових  обов'язків, щ о 

передбачен і п осад овою  інструкц ією , б езд іяльн ість -  в м еж ах, ви значени х чинним  

законодавством  У країни .

5.2. П равоп оруш ен н я , скоєні в процесі зд ійсн ен ня  своєї д іяльн ості, -  в м еж ах, 

визначених чин н и м  ад м ін істрати вни м , крим інальни м  та  ц и вільн и м  законодавством  

У країни .

5.3. Завдан ня  м атер іальн о ї ш коди -  в м еж ах, ви значени х чин ним  цивільним  

законодавством  та  закон од авством  про працю  У країни .

5.4. Р озголош ен н я  в ідом остей, щ о м істять кон ф ід ен ц ій н у  інф орм ацію , -  в м еж ах, 

визначених чинним  законодавством  У країни .

5.5. Зд ій сн ен н я  в процесі ви кон ан ня  своїх п осад ових  об ов 'язк ів  вчинків , які м істять 

склад злочи ну, за щ о несе в ід п ов ідальн ість згідно  норм  чин н ого  законод авства  У країни .

5.6. Н ед отрим анн я  вн утр іш нього  трудового розп оряд ку  та  тр уд о во ї дисц ипл іни .

5.7. За н ен алеж н е зберіган н я печатки  (ш там па) та н езаконн е її використання.

5.8. П оруш енн я Загальни х правил ети чно ї п оведінки держ авни х служ б овців  та 

посадових осіб  м ісц евого  сам овряд уванн я та  об м еж ен ь, п о в ’язани х  з прийн яттям  на служ бу 

в органи  м ісц евого  сам оврядуван ня  та  її  проход ж ен ням . -  в м еж ах, визначених чинним  

законодавством  У країни .

5.9. П оруш ен н я  ви м ог Закону У країни  «П ро захи ст  п ерсон альни х  даних» -  в м еж ах, 

визначених чин н им  закон од авством  У країни .

V. В заєм ов ідн оси н и  (зв 'язк и ) за  п осадою

П ровідний спец іаліст відділу:

6.1. В заєм одіє  з п рац івн икам и  ви кон авчи х орган ів  Ради , тери тор іальн и х  п ідрозд іл ів 

центральни х орган ів  ви кон авчо ї влади, а також  п ідп риєм ств , установ, орган ізац ій  з питань, 

що н алеж ать д о  його ком п етенц ії.

6.2. О д ерж ує інф орм ацію , розпоряд ж ен ня , р іш ен ня , листи , д оручення інш і 

д окум ен ти , щ о відн осяться  до  д іяльн ості відділу, від п осад ових  осіб  ви кон авчи х органів

Ради , за особисти м  зверн ен н ям

6.3. Г отує проекти  в ід об в ід ей  на звернення  ф о м а д я н  у строки згідно  з резолю ц ією  

начальника  в ідд ілу  у встан овлен ом у законом  /іорядну .

«

С ели щ ний голова 

укціє

_»__________ 20 року

ІІІІ П етро С Е ГЕ Д ІИ

З посад овою  ін струкц ією  о зн а й оч лен и й (а)  та о гр^м ав(ла)

р'а \

(п ідп ис , ін іц іали та  п різви щ е)


