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2. Мета посади

Забсзil.:,чеrliiii rjl?ii:aiilaHF{rl ,tai};J;i]:] дl{)j{ti tэeli_ii,;atiil" лepxtaBHl-.l ;io-1i1,IiKlt , п"rаБуора*пi"ня
ПеРСОНаЛОМ В апаратi ГолосiiЪськоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Здiйсненняpoбoти.пoв'яЗaнoiiззaпoвне}{няМ.oб-цiкoмiзбеpiганн;Щ
працiвникiв апарату а2lмiнiстрацiт та керiвникiв cTpykTypнlrx пiдроздiлiв зi статусом
окремоi чноi особи публiчного
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публiчного п
Формування графiку вiдпусток прачiвникiв апарату та керlвникlв структурних

ЗастvпниК начальниКа вiддiл}, управлiння персоналом категорiя посади Е]в П в
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раliонноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiт щодо призначення. звiльнення з посад та
перемitцеНня на iншi посаДи. нацаннЯ щорiчниХ основних. додаткових ,га iнших видiв
вiдпуст,ок. про встановлення надбавсlк. присRо€ння чергових рангiв. надання
матерiальНоI допомоГи на вирilШення сtrцiа-rьно-побУтовиХ питань. виплату премiй, змiну
прiзвища тоtцо працiвникам апарату алмiнiстрацii та начаJIьникаN{ структурних
ПiДРОЗДiлiв адмiнiстрацii зi статусом окремоТ юридичноi особи публiчного п

документiв про прийняття Присяги працiвникам апарату та керiвникам
пiдроздiлiв зi статусом окрецоi чноТ особи публiчного права.

l' ')&Щll Зl
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пiдроздiлiв адмiнiстрацii зi окремот юридичноi особи публiчного IIрава.



Запитувати та отримувати вiд керiвникiв структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii та служб
управлiння персонirлом структурних пiдроздiлiв зi статусом окремоТ юридичноi особи,
пiдпорядкованих адмiнiстрацiТ органiзацiй, вiдповiднi iнформацiю та документи, необхiднi
для виконання завдань, що стосуються виконання сл,чжбових обов'язкiв. Вносити пропозицii
начальнику вiллiлу управлiння персоналом tцодо вдосконалення роботи вiддiлу з питань, що
стосуються його дiяльностi. Брати участь у нарадах, засiданнях у керiвництва адмiнiстрацiТ з
питань, пов'язаших з функцiонilтьними завданнями та обов'язками.

4. Права

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

б. Спецiальнi умови служби

Службовi вiдрядження в межах MicTa Кисва.
На час вiдсутностi начальника вiддiлу з поважних причин (вiдпустка, хвороба тошо) викону€
його обов'язки.
Виконання tlкремих доручень начаJтьника вiддi;rу управлiння персоналу, керiвника апарату
шмiнiстрацii.

Розроблено

Начальник вiддiлу управлiння
персонiiлом Тетяна ГНАТIВСЬКА И.И..шt

з посадовою iнструкцiсю ознайомлений(на)

Отримання доручень безпосередньо вiд начаJIьника вiддiлу управлiння персонt}лом.
ffокументи на опрацювання передаються за резолюцiсю голови адмiнiстрацii, керiвника
апарату адмiнiстрацiТ, начальника вiлiлу управлiння персоналом. Подання документiв на
пiдпис головi адмiнiстрацii або керiвник1, апарату алпriнiстрачiТ злiйснюсться пiсля
погодження з нача-Iьником вiддiлу управ-lriння пepcoIlaJtoll. Взасмодiс з управлiнням по
роботi з персонацом КиiвськоТ MicbKoi дерrкавноТ адплiнiстрацiТ, управлiннями, вiддiлами та
iншими структурними пiдроздiлами ГолосiТвськоi районноТ в MicTi Кисвi державноТ
адмlнlстрац11.
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