
 

ГОЛОВА САКСАГАНСЬКОЇ РАЙОННОЇ У МІСТІ РАДИ 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

 

01 квітня 2021 року    м. Кривий Ріг                                №  90-р 

 
 

 

   ⌐                                                    ¬ 

Про затвердження посадових  

інструкцій працівників загаль- 

ного відділу 

 
З метою визначення єдиних вимог до посад посадових осіб місцевого               

самоврядування, конкретних завдань та службових обов’язків, їх підпорядкова-

ності, керуючись рішенням районної у місті ради від 23 вересня 2016 року № 65 

«Про затвердження Положення про структурні підрозділи виконкому Сакса-

ганської районної у місті ради» зі змінами, розпорядженням голови районної у 

місті ради від 18 листопада 2016 року № 307-к «Про затвердження Методичних 

рекомендацій з підготовки посадових інструкцій працівників виконкому Сакса-

ганської районної у місті ради»: 

1. Затвердити посадові інструкції працівників загального відділу викон-

кому Саксаганської районної у місті ради: 

1.1 посадову інструкцію заступника завідуючого відділом (додаток 1);  

1.2 посадову інструкцію завідуючого сектором протокольної роботи та 

службового документообігу (додаток 2);  

1.3 посадову інструкцію головного спеціаліста сектора протокольної            

роботи та службового документообігу (додаток 3, 4); 

1.4 головного спеціаліста (додаток 5);  

1.5 головного спеціаліста з питань запитів на інформацію (додаток 6); 

1.6 інспектора (додаток 7);  

1.7 оператора комп’ютерного набору (додаток 8). 

2. Завідуючому загальним відділом виконкому районної у місті ради 

ознайомити працівників відділу зі змістом посадових інструкцій. 

3. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови районної 

у місті ради від 14 червня 2018 року № 163-р «Про затвердження посадових   

інструкцій працівників загального відділу» зі змінами від 23 жовтня 2018 року   

№ 296-р  «Про внесення доповнень до розпорядження голови районної  у місті 

ради від 14 червня 2018 року № 163-р «Про затвердження посадових інструкцій 

працівників загального відділу», від 14 серпня 2020 року № 159-р «Про внесен-

ня доповнень до розпорядження голови районної  у місті ради від 14 червня 

2018 року № 163-р «Про затвердження посадових інструкцій працівників зага-

льного відділу» зі змінами». 
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 4. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючу справа-

ми виконкому районної у місті ради.  

 

 

Голова районної у місті ради             Василь Старовойт 

 


