
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови
районної у місті ради
від 10 жовтня 2023 року № 225-р

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста апарату районної у місті ради і виконкому

І. Загальні положення

1.1. Посаду головного спеціаліста апарату районної у місті ради і
виконкому (далі – головний спеціаліст) віднесено до сьомої категорії посад
відповідно до ст. 14 Закону України «Про службу в органах місцевого
самоврядування».

1.2. На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка пройшла
конкурсний відбір, або за іншою процедурою, передбаченою законодавством.

1.3. Призначення головного спеціаліста на посаду та звільнення його від
виконання посадових обов'язків здійснюється за розпорядженням голови
районної у місті ради.

1.4. Головний спеціаліст підпорядковується безпосередньо керівнику
виконкому районної у місті ради (далі - керівник).

1.5. Головний спеціаліст не має працівників у своєму підпорядкуванні.
1.6. У період тимчасової відсутності головного спеціаліста його обов'язки

виконує працівник, визначений головою районної у місті ради.

ІІ. Завдання, обов’язки та повноваження

Головний спеціаліст:
2.1. Координує і контролює діяльність освітнього хабу Sgov.hub (далі –

хаб).
2.2. Організовує та проводить освітні та соціальні заходи для різновікової

цільової аудиторії громадян.
2.3. Здійснює перспективне планування роботи хабу з урахування потреб

і запитів цільової аудиторії.
2.4. Розробляє стратегію проведення заходів у хабі та подає на

затвердження керівнику.
2.5. Здійснює перспективне та поточне планування процесу залучення

структурних підрозділів до проведення освітніх, соціально-культурних подій.
2.6. Збирає інформації про спікерів, організації, що відповідають

основним напрямам діяльності хабу, та вивчення можливостей їх участі на
платформі хабу, залучення для проведення заходів.

2.7. Здійснює моніторинг та зворотній зв’язок з відвідувачами щодо
якості проведених заходів.
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2.8. Створює інструменти та формати для розширення напрямів співпраці
з установами, організаціями, навчальними закладами, громадськими
об'єднаннями, експертами із різних галузей суспільного життя та мешканцями
району.

2.9. Здійснює популяризацію діяльності хабу, подання інформації для
висвітлення на сайті виконкому та соціальних мережах.

2.10. Створює сприятливі умови для розвитку практичної роботи з
молоддю та різновіковими цільовими аудиторіями громадян, інтеграції
формальної та неформальної освіти, сприяє урізноманітненню проведення
форматів заходів, розвитку ініціативності й соціальної активності,
громадянської освіти, вихованню духовності й загальнолюдських цінностей.

2.11. Систематизує та аналізує інформацію про заходи.
2.12. Виконує роботу з підготовки заходів (зустріч спікерів, підготовка

плану заходу, необхідних матеріалів, оповіщення учасників про час і місце
проведення, їх реєстрацію, підготовка кабінету).

2.13. Веде реєстр вхідної та вихідної документації.
2.14. Здійснює щорічний моніторинг ефективності діяльності, визначення

перспективних напрямів роботи.
2.15. Розглядає звернення, запити, скарги відповідно до законодавства

України.
2.16. Сумлінно виконує свої службові обов’язки, проявляючи ініціативу і

креативність у роботі, постійно підвищує кваліфікацію.
2.17. Дотримується загальних правил етичної поведінки посадових осіб

місцевого самоврядування та вимог законів України «Про місцеве
самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування»,
«Про запобігання корупції».

ІІІ. Має право

Головний спеціаліст має право:
3.1. Запитувати та отримувати для аналізу за дорученням керівника від

виконавців (структурних підрозділів виконкому районної у місті ради та інших
посадових осіб) інформаційні матеріали для виконання розпоряджень
керівництва.

3.2. Повідомляти про виявлені в процесі своєї діяльності порушення та
невідповідності, вносити пропозиції керівнику щодо їх усунення.

3.4. Взаємодіяти із структурними підрозділами виконкому районної у
місті ради, органів місцевого самоврядування вищого рівня, суб’єктами
господарювання району та об’єднаннями громадян при виконанні покладених
на нього завдань.

3.5. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи хабу відповідно до
його компетенції.
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3.6. За погодженням керівника залучати фахівців інших структурних
підрозділів виконкому районної у місті ради, підприємств та організацій, за
згодою їх керівників.

IV. Повинен знати

4.1. Головний спеціаліст повинен знати та керуватись у роботі Конституцією
України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про
службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції»,
указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради
України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України,
іншими нормативно-правовими актами, рішеннями та розпорядчими
документами органів місцевого самоврядування вищого рівня, документами
органів державної виконавчої влади, рішеннями Саксаганської районної у місті
ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови районної у місті
ради, інструкцією з діловодства в органах місцевого самоврядування, вимогами
ДСТУ ISO 9001:2015, цією посадовою інструкцією. Дотримуватися загальних
правил ділового етикету та поведінки посадових осіб місцевого
самоврядування. Знати форми та методи роботи із засобами масової інформації,
правила охорони праці та протипожежної безпеки, правила внутрішнього
трудового розпорядку, мати навички роботи на комп’ютері з відповідними
програмними засобами.

V. Кваліфікаційні вимоги

5.1. На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка пройшла
конкурсний відбір, або за іншою процедурою, передбаченою законодавством,
та повинна мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за
освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, без вимог до стажу
роботи, вільно володіти державною мовою.

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради Надія СТАВИЦЬКА


