
ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСНА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 
голови обласної ради

від 21 0 8.2026 № 2 8

Про затвердження
посадових інструкцій відділу 
з питань реформи місцевого 
самоврядування та децентралізації 
влади, реалізації проектів та програм 
виконавчого апарату Житомирської 
обласної ради

Керуючись статтями 56, 58, 59 Закону України «Про місцеве 
самоврядування в Україні», враховуючи накази Національного агентства 
України з питань державної служби від 07.11.2019 № 203-19 «Про затвердження 
Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого 
самоврядування», від 18.07.2022 № 5 8-22 «Про затвердження Методичних 
рекомендацій щодо роботи з посадовими інструкціями посадових осіб місцевого 
самоврядування» та на виконання розпорядження голови обласної ради 
від 23.08.2023 № 24 «Про Положення про управління та відділи виконавчого 
апарату Житомирської обласної ради»,

ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. Затвердити посадові інструкції працівників відділу з питань реформи 
місцевого самоврядування та децентралізації влади, реалізації проектів та 
програм виконавчого апарату Житомирської обласної ради (додаються).

2. Начальнику відділу з питань реформи місцевого самоврядування та 
децентралізації влади, реалізації проектів та програм виконавчого апарату 
Житомирської обласної ради ПОНОМАРЕНКО Ірині Миколаївні ознайомити 
працівників відділу з їх посадовими інста?укціямиР^!к

3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.

Перший заступник 
голови обласної ради Олег ДЗЮБЕНКО



ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови 
обласної ради
від 2 4.0 8.2026 № 2 8

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу з питань реформи місцевого самоврядування та 

децентралізації влади, реалізації проектів та програм виконавчого апарату 
Житомирської обласної ради

1. Загальна інформація

Категорія посади в органах місцевого самоврядування Четверта

Посада Начальник відділу

Найменування структурного 
підрозділу

Відділ з питань реформи місцевого 
самоврядування та децентралізації 
влади, реалізації проектів та програм 
виконавчого апарату

Посада безпосереднього керівника Голова Житомирської обласної ради

2. Мета посади

Керування роботою відділу, планування його роботи. Організація роботи з 
регулювання питань гірничих відносин, ведення мисливського господарства і 
полювання, використання коштів, які надходять у порядку відшкодування втрат 
сільськогосподарського та лісогосподарського виробництва, вивчення та 
моніторинг питань адміністративно-територіального устрою Житомирської 
області, ведення обліку адміністративно-територіальних одиниць та населених 
пунктів, а також координації роботи рад усіх рівнів з цих питань. Безпосередня 
реалізація завдань відділу, удосконалення форми та методів роботи відділу

3. Основні посадові обов'язки

1 Здійснює керівництво діяльністю відділу та персонально відповідає за 
виконання покладених на відділ завдань

3 Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, 
аналізує підсумки роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності 
діяльності відділу та кваліфікації його працівників

4 Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього 
трудового розпорядку

5 Забезпечує підготовку проектів рішень Житомирської обласної ради, 
розпоряджень голови обласної ради, інших нормативних і службових 
документів з питань, що належать до компетенції відділу
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6 Безпосередньо займається підготовкою проектів нормативно-правових 
актів, що належать до компетенції відділу, підготовкою пропозицій щодо 
використання коштів, що надходять у порядку відшкодування втрат 
сільськогосподарського та лісогосподарського виробництва

7 Організовує і контролює своєчасний та компетентний професійний розгляд 
працівниками відділу звернень громадян, громадських об’єднань, 
підприємств, установ, організацій з питань, що належать до компетенції 
відділу

8 Подає пропозиції до планів роботи виконавчого апарату Житомирської 
обласної ради, з підготовки розпоряджень голови обласної ради та рішень 
Житомирської обласної ради з питань, що належать до компетенції відділу

9 Представляє відділ в органах державної виконавчої влади і місцевого 
самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях, забезпечує 
взаємодію відділу з ними у вирішенні питань, що належать до компетенції 
відділу

10 Здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу вимог Конституції 
України, законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в 
органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», Регламенту 
обласної ради

11 Бере участь у нарадах, які проводяться головою Житомирської обласної 
ради, заступниками голови Житомирської обласної ради та керуючим 
справами виконавчого апарату Житомирської обласної ради

12 Надає пропозиції щодо матеріального та морального заохочення 
працівників відділу

13 Виконує інші доручення, покладені на нього головою Житомирської 
обласної ради, його заступниками та керуючим справами виконавчого 
апарату Житомирської обласної ради

4. Права

За дорученням голови обласної ради представляє обласну раду в органах 
державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах 
та організаціях з питань, що належать до повноважень відділу. Представляє 
відділ на засіданнях колегій, нарадах, інших зборах, що проводяться обласною 
радою. Бере участь у пленарних засіданнях сесій обласної ради, засіданнях 
постійних, тимчасових контрольних (у разі їх утворення) комісій обласної ради, 
робочих груп тощо. Звертається в установленому порядку до структурних 
підрозділів виконавчого апарату ради, відповідних органів державної влади, 
органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для 
отримання інформації, необхідної для виконання визначених повноважень. 
Вимагає якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу обласної 
ради посадових обов'язків. Вносить голові обласної ради пропозиції щодо 
вдосконалення роботи виконавчого апарату Житомирської обласної ради та 
відділу зокрема



5. Зовнішня службова комунікація

Житомирська обласна державна (військова) адміністрація, її структурні 
підрозділи, управління майном Житомирської обласної ради, територіальні 
органи центральних органів виконавчої влади, органи місцевого 
самоврядування, суди, інші юридичні особи публічного права

6. Умови служби

Відрядження за межі області для участі у судових засіданнях, робочих нарадах. 
У разі службової необхідності, робота у вихідний день.
На посаду начальника відділу призначається особа, яка здобула вищу освіту не 
нижче рівня магістра, стажем роботи на державній службі або в органах 
місцевого самоврядування на керівних посадах не менше 3 років, або на керівних 
посадах в інших сферах не менше 5 років та вільно володіє державною мовою.

Погоджено

(посада безпосереднього 
керівника)

(посада керівника служби 
управління персоналом)

(підпис) (ім'я та прізвище) (дата)

(підпис) (ім'я та прізвище) (дата)

З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

(підпис) (дата) (ім'я та прізвище)



ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови 
обласної ради
від 2 і. 0 8.2026 № 2 8

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника начальника відділу з питань реформи місцевого самоврядування та 

децентралізації влади, реалізації проектів та програм виконавчого апарату 
Житомирської обласної ради

1. Загальна інформація

2. Мета посади

Категорія посади в органах місцевого самоврядування П’ята

Посада Заступник начальника відділу

Найменування структурного 
підрозділу

Відділ з питань реформи місцевого 
самоврядування та децентралізації влади, 
реалізації проектів та програм 
виконавчого апарату

Посада безпосереднього керівника Начальник відділу з питань реформи 
місцевого самоврядування та 
децентралізації влади, реалізації проектів 
та програм виконавчого апарату

Посада керівника структурного 
підрозділу

Начальник відділу з питань реформи 
місцевого самоврядування та 
децентралізації влади, реалізації проектів 
та програм виконавчого апарату

Забезпечення виконання завдань, віднесених до компетенції відділу, вивчення та 
моніторинг питань адміністративно-територіального устрою Житомирської 
області, ведення обліку адміністративно-територіальних одиниць та населених 
пунктів, а також координації роботи рад усіх рівнів з цих питань, відповідно до 
своїх посадових обов’язків. Організація роботи з регулювання питань гірничих 
відносин, ведення мисливського господарства та полювання, використання 
коштів, які надходять у порядку відшкодування втрат сільськогосподарського та 
лісогосподарського виробництва 
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3. Основні посадові обов’язки

1 Безпосередньо відповідає за вирішення питання реформи місцевого 
самоврядування та децентралізації влади

2 Опрацьовує документи та готує до розгляду, разом з працівниками відділу та 
іншими працівниками виконавчого апарату Житомирської обласної ради, 
проекти рішень обласної ради та розпоряджень голови обласної ради з питань 
регулювання ведення мисливського господарства та полювання

3 Розглядає, за дорученням керівника, запити на інформацію, звернення 
громадян, підприємств, установ і організацій, що надходять на виконання у 
відділ, готує відповідні матеріали та подає їх на розгляд керівника

4 Забезпечує діяльність та надає практичну і методичну допомогу профільним 
комісіям обласної ради у процесі підготовки та розгляду проектів рішень, 
оформленні прийнятих рішень, а також у забезпеченні взаємодії постійних комісій 
обласної ради

5 Безпосередньо займається розробленням проектів нормативно-правових актів, 
віднесених до компетенції відділу

6 Представляє відділ, за дорученням керівника, на засіданнях колегій, нарадах, 
інших зборах, що проводяться обласною радою. Бере участь у пленарних 
засіданнях сесій обласної ради, засіданнях постійних, тимчасових 
контрольних (у разі їх утворення) комісій обласної ради, робочих груп тощо.

7 Здійснює контроль за веденням діловодства, зберіганням документів та 
передачею їх в архів

8 Проводить роботу з перегляду нормативних та інших актів ради з питань, 
віднесених до компетенції відділу, з метою приведення їх у відповідність до 
вимог чинного законодавства, готує пропозиції щодо внесення змін і 
доповнень до них або визнання такими, що втратили чинність

9 Забезпечує, в межах повноважень, якісне і своєчасне виконання інших 
доручень керівника відповідно до завдань та напрямків відділу

4. Права

За дорученням керівника, представляє відділ на засіданнях колегій, нарадах, 
інших зборах, що проводяться обласною радою. Бере участь у пленарних 
засіданнях сесій обласної ради, засіданнях постійних, тимчасових контрольних 
(у разі їх утворення) комісій обласної ради, робочих груп тощо. Звертається в 
установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого апарату ради, 
відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, 
підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для 
виконання визначених повноважень. Вносить пропозиції щодо вдосконалення 
застосування законодавства та актів обласної ради в діяльності обласної ради на 
розгляд начальнику відділу
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5. Зовнішня службова комунікація

Житомирська обласна державна (військова) адміністрація, її структурні 
підрозділи, управління майном Житомирської обласної ради, територіальні 
органи центральних органів виконавчої влади, органи місцевого самоврядування, 
суди, інші юридичні особи публічного права 

6. Умови служби

Відрядження за межі області для участі у судових засіданнях, робочих нарадах. У 
разі службової необхідності, робота у вихідний день.
Заміщає керівника відділу і виконує покладені на нього обов’язки у разі його 
відсутності.
На посаду заступника начальника відділу призначається особа, яка здобула вищу 
освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, зі стажем роботи на службі в органах 
місцевого самоврядування, на посадах державної служби не менше 2 років, або 
досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно 
від форми власності не менше 3 років та вільно володіє державною мовою

Погоджено

(посада безпосереднього 
керівника)

(посада керівника служби 
управління персоналом)

(підпис)

(підпис)

(ім'я та прізвище) (дата)

(ім'я та прізвище) (дата)

З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

(підпис) (дата) (ім'я та прізвище)



ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови 
обласної ради
ВІД 2 4. 0 8.2026 № 2 8

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
консультанта відділу з питань реформи місцевого самоврядування та 

децентралізації влади, реалізації проектів та програм виконавчого апарату 
Житомирської обласної ради

1. Загальна інформація

2. Мета посади

Категорія посади в органах місцевого самоврядування П’ята

Посада Консультант

Найменування структурного 
підрозділу

Відділ з питань реформи місцевого 
самоврядування та децентралізації 
влади, реалізації проектів та програм 
виконавчого апарату

Посада безпосереднього керівника Начальник відділу з питань реформи 
місцевого самоврядування та 
децентралізації влади, реалізації 
проектів та програм виконавчого 
апарату

Посада керівника структурного 
підрозділу

Начальник відділу з питань реформи 
місцевого самоврядування та 
децентралізації влади, реалізації 
проектів та програм виконавчого 
апарату

Забезпечення виконання завдань, віднесених до компетенції відділу, вивчення та 
моніторинг питань адміністративно-територіального устрою Житомирської 
області, ведення обліку адміністративно-територіальних одиниць та населених 
пунктів, а також координації роботи рад усіх рівнів з цих питань, відповідно до 
своїх посадових обов’язків

3. Основні посадові обов'язки

1 Готує для внесення на розгляд ради пропозиції щодо питань 
адміністративно-територіального устрою області, ведення обліку
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адміністративно-територіальних одиниць та населених пунктів, підготовки 
статистичних звітів про адміністративно-територіальний устрій

2 Здійснює моніторинг виконання проектів та програм, затверджених обласною 
радою, готує інформаційні матеріали з цих питань

3 Здійснює розгляд, за дорученням керівника, запитів на інформацію, звернень 
громадян, підприємств, установ і організацій, що надходять на виконання до 
відділу, підготовка відповідних матеріалів та подача їх на розгляд керівника

4 Веде номенклатури справ у відділі, внесення начальнику відділу пропозицій 
щодо її перегляду

5 Бере участь у розробці проектів рішень обласної ради з питань, що належать 
до компетенції відділу

6 Бере участь у забезпеченні діяльності постійних комісій обласної ради, 
робота яких координується працівниками відділу

7 Участь у пленарних засіданнях сесії обласної ради, засіданнях постійних, 
тимчасових контрольних (у разі їх утворення) комісій обласної ради, 
робочих групах тощо

8 Забезпечує, в межах повноважень, якісного і своєчасного виконання інших 
доручень керівника відповідно до завдань та напрямків відділу

4. Права

Звертається в установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого 
апарату ради, відповідних органів державної влади, органів місцевого 
самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, 
необхідної для виконання визначених повноважень. Бере участь у пленарних 
засіданнях сесії обласної ради, засіданнях постійних, тимчасових контрольних (у 
разі їх утворення) комісій обласної ради, робочих групах тощо. Вносить 
пропозиції щодо вдосконалення застосування законодавства та актів обласної 
ради в діяльності обласної ради на розгляд начальнику відділу

5. Зовнішня службова комунікація

Житомирська обласна державна (військова) адміністрація, її структурні 
підрозділи, управління майном Житомирської обласної ради, територіальні 
органи центральних органів виконавчої влади, органи місцевого 
самоврядування, суди, інші юридичні особи публічного права

6. Умови служби

Відрядження за межі області для участі у судових засіданнях, робочих нарадах.
У разі службової необхідності, робота у вихідний день.
У разі відсутності начальника відділу, його обов’язки виконує заступник 
начальника відділу, а у разі його відсутності, працівник відділу, на якого 
розпорядженням голови обласної ради покладається виконання цих обов’язків
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На посаду консультанта відділу призначається особа, яка здобула вищу освіту не 
нижче ступеня магістра, спеціаліста, зі стажем роботи не менше 2 років та вільно 
володіє державною мовою

Погоджено

(посада безпосереднього 
керівника)

(посада керівника 
служби 

управління персоналом)

(підпис) (ім'я та прізвище) (дата)

(підпис) (ім'я та прізвище) (дата)

З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

(підпис) (дата) (ім'я та прізвище)


