
З Л Т Ш Т Д Ж Н ІЮ

Р о з п о р я д ж е н н я

Со ф іїв с ь к о г о  се л и щ н о г о  г о л о в и  

в і д  г , г-гч ? 2 0 2 0  р о к у  №  л ?

т -

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Гол овного спеціал іст а

відділ у ком унал ьної вл асності та правового забезпечення  

виконавчого комітету Софіївської сел ищної ради

І. Загальні відомості

1.1. Го л о в н и й  сп е ц іа л іст  в ід д іл у к о м ун а л ь н о ї в л асн о ст і т а  п р а в ов о го  з а б е з п е че н н я  

в и к он ав чого  к о м іт е т у Со ф іїв сь к о ї се л и щ н о ї ради  (н ад ал і Го л ов н и й  сп е ц іа л іст )  

пр и з н ачаєт ь ся  на п о са д у  на к о н к ур сн ій  о сн о в і чи за ін ш о ю  п р о ц е д у р о ю , п е р е д б а ч е н о ю  

з ак о н о д а в ст в о м  Ук р а їн и , т а  з в іл ь н я єт ь ся  з посад и  за р о з п о р я д ж е н н я м  Со ф іїв сь к о г о  

се л и щ н о го  го л о в и .

1 .2 . Го л о в н и й  сп е ц іа л іст  в св о їй  д ія л ь н о ст і к ер уєт ь ся  Ко н ст и т у ц іє ю  Ук р а їн и  і 

з ак он ам и  Ук р а їн и , ак т ам и  Пр е з и д е н т а  Ук р а їн і і Ка б ін е т у  М ін іст р ів  Ук р а їн и , ак т ам и  

ор ган ів  м ісц е в о г о  са м о в р я д ув а н н я , р е гл ам е н т ом  се л и щ н о ї р а д и . По л о ж е н н я м  про 

в и к он ав чи й  к ом іт е т  се л и щ н о ї ради  т а  ц іє ю  Ін ст р ук ц іє ю .

1.3 . Го л о в н и й  сп е ц іа л іст  в хо д и т ь  д о  ск л а д у в и к о н а в ч ого  а п а р а т у  в и к он а в ч ого  к о м іт е т у 

Со ф іїв сь к о ї се л и щ н о ї р ад и  і п ід п о р я д к о в ує т ь ся  б е з п о се р е д н ь о  н ач а л ь н и к у в ід д іл у  

к о м ун а л ь н о ї в л а сн о ст і т а  п р а в ов о го  з а б е з п е ч е н н я , у св о є м у  п ід п о р я д к ув а н н і п р а ц ів н и к ів  

не м ає .

1 .4 . За  в ід сут н о ст і н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у в и к он ує  й ого  о б о в 'я з к и .

2. Квал іфікаційні вимоги та необхідний рівень знань

2 .1 . Ви щ а  о св і та не н и ж ч е  ст уп е н я , б а к а л ав р а , в іл ь н е  в о л о д ін н я  д е р ж а в н о ю  м о в о ю .

2 .2 . Го л о в н и й  сп е ц іа л іст  п ов и н ен  з н ат и : К о н ст и т уц ію  Ук р а їн и : з ак он и  Ук р а їн и  "Пр о  

м ісц е в е  са м о в р я д ув а н н я  в Ук р а їн і". "Пр о  сл уж б у  в о р г а н а х м ісц е в о г о  са м о в р я д ув а н н я ", 

"Пр о  з а п о б іга н н я  к о р у п ц ії", ін ш і з ак он и  Ук р а їн и  з пи тань о р г а н із а ц ії т а  д ія л ь н о ст і ор га н ів  

м ісц е в о го  са м о в р я д ув а н н я , р е а л із а ц ії в и з н а че н и х п о в н о в а ж е н ь ; ук аз и  т а  р о з пор я д ж е н н я  

Пр е з и д е н т а  Ук р а їн и , п ост а н о в и  Ве р хо в н о ї Рад и  Ук р а їн и , п ост а н о в и  т а  р о з пор я д ж е н н я  

Ка б ін е т у М ін іст р ів  Ук р а їн и , ін ш і п ід з а к о н н і н о р м а т и в н о -п р а в о в і ак т и ; ін ст р ук ц ію  з 

д іл о в о д ст в а  у в и к о н а в ч о м у к ом іт е т і Со ф іїв сь к о ї се л и щ н о ї р а д и ; п р а в и л а  в н ут р іш н ь о го  

т р уд о в о го  р о з п о р я д к у; п р а в и л а  д іл о в о г о  е т и к е т у; п р а в и л а  о хо р о н и  пр ац і т а  

п р о т и п о ж е ж н о ї б е з п е к и ; о сн о в н і п р огр а м и  р обот и  на к о м п 'ю т е р і.

3. Завдання, обов'язки та повноваження

3 .1 . З а б е з п е ч ує  р е а л із а ц ію  п о в н о в а ж е н ь  се л и щ н о ї р ад и  з пи т ан ь  уп р а в л ін н я  

о б 'єк т а м и  к о м ун а л ь н о ї в л асн о ст і се л и щ н о ї р ади .

3 .2 . Пр и й м а є  уч а ст ь  у п ід го т о в ц і і п р ов е д е н н і се сій , се л и щ н о ї р ад и , з асід а н ь  

в и к он ав чого  к о м іт е т у, п о ст ій н и х к о м ісій  та ін ш и х з а хо д ів , щ о  пр ов од я т ь ся  се л и щ н о ю  

р а д ою  з пи т ан ь  к о м ун а л ь н о ї в л а сн о ст і. З д ій сн ю є  к он т р ол ь  за в и к он а н н я м  р іш е н ь  з д ан и х 

пи т ан ь .

3 .3 . З а б е з п е ч ує  к о н т р о л ь  за д о т р и м а н н я м  ч и н н ог о  з а к о н о д а в ст в а  т а ін ш и х 

н о р м а т и в н о -п р а в о в и х а к т ів  в п р о ц е сі д ія л ь н о ст і о б 'є к т ів  к о м ун а л ь н о ї в л а сн о ст і.



3 .4 . Пр и й м а є  уч а ст ь  у р оз р об ц і т а ,ход ів , сп р я м о в а н и х на е ф е к т и в н е  в и к ор и ст ан н я  

к о м ун а л ь н о ї в л а сн о ст і т а  о р г а н із а ц ії їх в п р о в а д ж е н н я .

3 .5 . З б и р а є , уз а г а л ь н ю є  т а  ан а л із ує  ін ф о р м а ц ію  з пи т ан ь  упр а в л ін н я  о б 'є к т а м и  

к о м ун а л ь н о ї в л а сн о ст і, г о т ує  к е р ів н и ц т в у в ід п ов ід н і п р о п о з и ц ії.

3 .6 . За д о р уч е н н я м  н ачал ь н и к а  в ід д іл у р оз гл я д ає  з в ер н ен н я  гр ом а д я н , п ід п р и є м с і в. 

уст а н ов  та о р г а н із а ц ій  з пи т ан ь  в ід н е се н и х д о  дія . п л ю с і і кому н а д і,н и х п ід п р и є м ст в .

3 .7 . За д о р уч е н н я м  н ачал ь н и к а  в ід д іл у з д ій сн и в  к он т р ол ь  за ст р ок а м и  в и к он ан н я  

ок р ем и х р іш е н ь  р а д и , р о з п ор я д ж е н ь  гол ови  щ од о  кому п а л ь н о ї в л а сн о ст і.

3.8. Го т у є  п р о е к т и  р і ш е н ь  с е л и щ н о ї  р а д и  іа  ї ї  в и к о н а в ч о ї  о к о м і т е т у , р о з п о р я д ж е н ь  

се .ТИ ІЩТ01 О І о н о в и . к р о н о . Піт І. їх п о п е р е . III Ц) ю р и л и  ч ПО -11 р а н о в у е к с п е р т  и з у .

3 .9 . Готлт д о в ід к о в и й , ін ф о р м а ц ій н и й  іа  ан а .п  п ічн и й  м а їср іа д п  з ю р и д и ч н и х пи т ан ь  

для  к е р ів н и ц і ва р ад и .

3 .1 0 . Пр и й м а є  уча ст ь  у п р ов ед ен н і ю р и д и ч н о -п р а в о в и х се м ін а р ів  і н авчан н я  

д е п ут а т ів  се л и щ н о ї р а д и , п о са д о в и х о сіб  в и к о н а в ч ого  апар ат у се л и щ н о ї р ад и . 1 отут 

п р о т о k o jі се м  і н а р у .

3 .1 1 . З а б е з п е ч ує  пр авову д о п о м о гу у п ід го т о в ц і ст а т ут ів , п ол о ж е н ь  та ін ш и х 

п р ав ов и х д о к у м е н т ів , р е г л а м е н т ую ч и х д ія л ь н іст ь  о б 'є к т ів  к о м ун а л ь н о ї в л асн ост і 

се л и щ н о ї р ад и .

3 .1 2 . Ви к о н у є  ін ш і з ав д ан н я  та д о р уче н н я  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у .

4. Піхт и

4 .1 . За д о р уч е н н я м  се л и щ н о г о  гол ови  пр ед ст ав л я т и  ін т ер еси  Со ф іїв сь к о ї се л и щ н о ї 

ради т а її в и к о н а в ч о го  к ом іт ет е  в ін ш и х о р га н а х м ісц е в о ї о сам ов р я д у в ан н я , 

п ід п р и є м ст в а х та о р г а н із а ц ія х, в суд о в и х ор і ана.х.

4 .2 . Гот ув а т и  пр оек т и  з ап и т ів  па от р и м ан н я  ст а т и ст и ч н о ї ін ф о р м а ц ії та ін ш и х 

д ан и х в ід  в ід п о в ід н и х о р г а н ів  д е р ж а в н о ї влади  та о р га н ів  м ісц е в о г о  са м о в р я д ув а н н я . їх 

п о са д о в и х о с іб , г р о м а д сь к и х о р га н із а ц ій , п ід п р и є м ст в , уст  ан ов ' і а о р г а н із а ц ій , н е о б хід н о ї 

для в и к он ан н я  т н т в іїоважсн ь  се л и щ н о ї ради іа її в и к о н а в ч о го  к о м іт е т у, п оса д о в и х 

о б о в 'я з к ів  та з а в д а н ь .

4 .3 . Вн оси т  и п р о п о з и ц ії щ од о  в д оск он а л е н н я  св о є ї р об от и  та в ід д іл у.

4 .4 . Ін ш і п р а в а , п е р е д б а ч е н і з а к о н о д а в ст в о м  Ук р а їн и .

5 . В ід п о під а. і h 11 і сіп ь

За н е д о ст о в ір н іст ь  д а н и х, н ад ан и х к ер ів н и цт в у або  о р г а н а м , н ев и к он ан н я  або 

н ен ал еж н е  в и к он ан н я  св о їх п о са д о в и х Об о в 'я з к ів , іа пор ут ііеппя  з а к о н о д а в ст в а  про 

сл уж б у в о р га н а х м ісц е в о ї 

Ук р а їн и  «П р о  сл у ж б у  

к о р уп ц ії».

С е.л и щ н и и  гол ов а

З п о са д о в о ю  ін ст р ук ц іє ю  о з и а й о м л е н и й (а )  т а  от р н м а в (л а )
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( ціліше, ініціали та прі шишс)


