
ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управлшня буд1вництва 
П0Д1ЛЬСЬК01 раЙ0НН01 В М1СТ1 КиеВ1 
державно! адмшютрацп 
________________ Руслан ПИСАРУК

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я

1. Загальна шформащя
Категор1я посади 
державно!' служби

В

Посада Головний спещалют

Найменування структурного шдроздшу1 Вщцш каштального бущвництва та 
реконструкци

Найменування самостшного структурного 
пщроздшу1

Управлшня бущвництва

Посада безпосереднього кер1вника Заступник начальника Управлшня - 
начальник В1ддшу

Посада кер1вника самостшного 
структурного ПЩрОЗДШу1

Начальник Управлшня

2. Мета посади

Здшснення кадрово'1 роботи, ведения дшоводства та робота що стосуеться д1яльност1 
управлшня_________________________________________________________________________

3. Основш посадов! обов'язки

1 Оргашзащя кадрово'! роботи в управлшш буд1вництва
2 Здшснення роботи щодо вшськового обл1ку 1 бронювання вшськовозобов’язаних в 

управлшш.
3 Здшснення заход1в щодо Закону Украши «Про заходи запобнання 1 протидй 

корупцй».
4 Оргашзащя роботи з дшоводства у систем! електронного документообну «АСКОД: 

-прийом, реестращя документе, вщиравка документе;
Вщповщае за збернання та використання в робот1 штамшв установи.

5 Забезпечення своечасного функцюнувавання програмного забезпечення 
АКМСаПсепП;.

6 Пщготовка:
- проекпв розпоряджень Кшвсько! м1сько1 державно! адмшютрацп з питань що 
пов'язаш з Д1яльн1стю вщдшу каштального бущвництва та реконструкци управлшня 
буд1вництва;
- зв1ту про стан виконання плану роботи управлшня та пропозиций щодо плану 
роботи управлшня;
- зв1ту про оргашзащю роботи 31 зверненнями громадян в управлшш.

7 Забезпечення своечасио'! обробки та анагнзу техшчно! документаци буд1вництва та 
реконструкци об'екпв на територп Подшьського району.

8 Сприяе, в межах сво'1х повноважень, забезпеченню додержання законодавства у 
сфер1 мютобудування.

9 Здшснення методично!' допомоги шдприемствам, оргашзащям, управлшням району 
3 питань, ЩО пов'язан! 3 Д1ЯЛБШСТЮ В1ДДЩу.



10 Забезпечення своечасного виконання контрольних документе та службово'1 
к о р е с п о н д е н ц п .____________________________________________________________

4. Права2 (кр1м передбачених статтею 7 Закону Украши "Про державну службу")

1 . Вносити пропозици начальнику управлшня буд1вництва та заступнику начальника 
управлшня - начальнику вцщшу каштального бущвництва та реконструкцп управлшня 
буД1ВНИЦТВа, ЗГ1ДНО 31 своТми обов'язками;
2. Користуватись ваею  наявною у райдержадмшютрацп шформащею та матер1алами, 
необхщними для виконання посадових обов'язюв;
3. Представляти вщщл за дорученнями начальника управлшня бущвництва та заступника 
начальника управлшня - начальника В1дцшу каштального буд1вництва та реконструкцп 
управлшня бущвництва;
4. Брати участь у нарадах, на яких розглядаються питания, що вщносяться до його 
компетенцй;________________

5. Зовннпня службова комушкащя2

Мшютерством розвитку громад та територш Украши;
Департаментом мютобудування та арх1тектури;
Департаментом земельних ресурав;
Департаментом бущвництва та житлового забезпечення;
Департаментом економпси та швестицш;
Департаментом мюького благоустрою та збереження природного середовища; 
Департаментом фшанс1в;
Департаментом транспортно!’шфраструктури;
Департаментом комунально!' власност! м. Киева____________________________

6. Вимоги до компетентност!

Самооргашзащя та самостшшсть в робота 
ВЩПОВЦЩЛЬШСТЬ
Доброчесшсть 
Досягнення результате 
Якюне виконання поставлених завдань 
Техшчш вмшня
Погоджено ' а

Заступник начальника Управлшня- 1 Тетяна КВАШУК
(Ш Д П И С )начальник В1дцщу

-з

(посада безпосереднього кер1вника)

Начальник Управлшня 
(посада кер1вника самостшного 

структурного пщроздшу)4

Головний спешалют 
(посада кер1вника служби 
управлшня персоналом)

3 посадо^омдлйструкщею ознайомлений(на)

(П1ДПИС)

(1м'я та пр1звище)

Руслан ПИСАРУК 
(1м'я та пр1звище)

Св1тлана МЕЛЬНИК 
(1м'я та пр1звище)

(дата)

(дата)

(дата)

(дата) (1м'я та щйзвище)

1 Зазначаеться за наявность
2 Зазначаеться за потреби. ,  А ' '

/I


