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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ

1. Загальна iнформацiя

НОГО СЛУЖБОВЦЯ

(зазначаеться повне найменування посади' зокрема найменування Bcix структурних пiдроздйiв,
до скJIаду яких входить така посада)

2. Мета посади

Зaбезпeченняpeалiзaцiiдepжaвнoiпoлiтикиy
задекларованого/зареестрованого мiсця проживання (перебу"ur""j о"об, на територii

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Посада безпосереднього керiвника Керiвник апарату Голосiiвськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii

зняттЯ 1з задекларованого/заре€строваного мiсця проживання (перебування) фlзичних
ОСiб ДЛЯ ПОДаЛЬШОi ПеРеДаЧi iнформацii до Сдино.о !"р*u"ного демографiчного р....ру,а саме: опрацьову€ документи та приймае рiшення щодо декларування/реестрацii-та
зняття iз задекларованого/зареестрованого мiсця проживання (пфебування) фiзичнихосiб або про вiдмову у здiйсненнi декларування/реЪстрацii, зняЬя iз задекларованого/
зареестрованого мiсця проживання (перебування) фiзичних осiб.

працiвниками вiддiлу. Здiйснюс монiторинг та пЪпrроrr" за виконанням працiвниками
вiддiлУ посадових обов'язкiв, законода"ст"а УкраiЪи . n"ru"u державноТ служби, правил
внутрiшнього службового розпорядку та виконавськоi дисциплiни. Вносить керiвниковi

i::|}| lТ:Y""i ДеРЖаВ.НОi аДМiНiСтРацiТ пропозицiТ з питань проходження державноiслужби працiвниками вiддiлу, органiзацii пiдвищення ik квалiфiкацii, а також прозастосування заохочень i накладення дисциплiнарних стягнень. qприяе створенню



належних умов працi. Здiйснюе заходи щодо
компетенцii збереження у вiддiлi iнформацiТ

запобiгання корупцii та
з обмеженим доступом

iзичних осiб,

в межах своеi
вiдповiдно до

законодавства про захист щIьних даних

аналiтичниХ матерiалiВ в органiзацii та проведеннi нарад, конференцiй, ceMiHapiB,
виступiв, зустрiчей з питань, вiднесених до компетенцii вiддiлу.
розробляе проскти положення про вiддiл та здiйонюс подання проектiв розпоряджень

скарги, зверненнЯ громадян, зверненнЯ та запитИ народних депутатiв, запити органiв
державноТ влади, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприсмств, установ та органiзацiй,
посадових осiб, запитiв на iнформацiю, з напряму дiяльностi uiддiпу, що надходять
поштового зв'язку та через iнформацiйну систему Аскощ та до вiддiпу б..rrо..редньо.
Цро"од"r" *or.ynr rrur", що rалежать до комц.r.пцii вiддiлу.
Контролюе дотримання TepMiHiB виконання
задекларованого/зареестрованого мiсця проживання,
електронного документообiгу кАСКО.Ц.>>. Здiйснюс
дiловодства у вiддiлi.
Пiдписуе документи в межах cBoci компетенцiТ та

декларування/реестрацiИняття з
виконання документiв в системi
органiзацiю та контроль веденЕя

визначенi чинним законодавством
УкраiЪи.

задекларованого/зареестрованого мiсця проживання (переьування) особи, у разi ixпроведення з порушенням вимог законодавства, приймае рiшення про скасування
реестрацilъняття з ре€страцii мiсця проживання фiъичноi особи, складае висновок.
ПОВiДОМЛЯе ЗiUIВНИКа ПОШТОЮ, ЗаСОбами телефонноaо, 

"пa*rронного 
зв'язку, у тому числiзасобамИ единогО державногО веб-порталУ електронниХ послуГ про факт

адмiнiстрацii та Головного управляння статистики у м. Киевi (знеособленi даннi)
::1З"У1 ]|_О 

О"*ЛаРУВаННЯ/Реестрацiю_ та зняття iз задекларованого/заресстрованого
мlсця проживання (перебування) особи до запровадження порядку мiжЪiдомчоi
електронноi взаемодii.

},vvvl{l.Бере участь у пiдготовцi та розробцi перспективних планiв, проектiв, що стосуються,
роботи вiддiлу, надае необхiдну допомогу працiвникам вiддiлу у виконаннi завдань,
доручень, покладених на вiддiл.



4. Права

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

У процесi виконання покладениr нu вiлл
ГолосiiЪсЬкоi райоНноi В MicTi Киевi держаВноi адмiНiстрацii, ,фrорi-ьнимИ ^ОРГаНа]\{И

- _:--: л_л-_ л__ : :MiHicTepcTB i вiдомств з питанЬ, Що стосуються компетенцii: вiЙiлу, .Щепарта.плентом з питань
ресстрацii виконавчогО органУ КиiЪськоТ MicbKoT РадЦ (КиiЪськоi MicbKoi державноiадмiнiстрацii), ГолосiiЪським районним вiддiлом Щентрального мiжрегiонального управлiнняДМС у м. Кисвi та КиiЪськiй областi

6. Спецiальнi умови служби

ПpeдcтaвляeiнтеpeсивiддiлyвiншиxopГaнaхД"pжu"

:|:1"_""uiях 
не Зtlлежно вiд форм власностi з Питань напрямку дiяльностi вiдlдiлу, вносить

пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддiлу з питань р...rрuцii, мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб.
отримуе у встановленому порядку вiд посадових осiб Голосiiъськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, iнших органiв виконавчоi влади, пiдвiдомч"* пiд.rр"uмств, установ та
органiзацiй, довiдки та iншi матерiали, необхiднi для виконання службових обов'язкiв.
Бере участЬ У роботi комiсiй, робочиХ груп, засiданнях, нарадах, iнших a*oou*, щопроводяться ГолосiiЪською районною в MicTi Кисвi д"р*Ъ""о. адмiнiстрацiею та
територiальними органами, департаментами, MiHicTepcTB i вiдомств з вiдньсених докомпетенцiТ вiддiлу питань.

Розроблено

Начальник вiддiлу управлiння
пеDсонalлом
(посада особи, яка розробила посадову
lнструкцlю

Тетяна ГНАТIВСЪКА lt 0dЮВЧ
(Власне iм'я ПРIЗВИЩЕ) (лата;
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(пiдпис)
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