        ЗАТВЕРДЖУЮ

В. о. керівника апарату 
Коломийської районної 
 державної адміністрації 

 _________ Любомир ДИБЛЮК
 ___ _________ 20 ___ р.

ПЛАН РОБОТИ 
відділу управління персоналом апарату 

Коломийської районної державної адміністрації 
на 2022 рік

	№ п/п
	Назва 

завдання
	Термін виконання
	Виконавці
	Відмітка 

про виконання 

	1. 
	Підготувати та подати:

    а) в обласну державну адміністрацію –          звіт про кількісний та якісний склад державних службовців районної державної адміністрації 
   б) у об’єднаний міський військовий комісаріат –  інформацію про зміни в облікових даних військовозобов’язаних;

   в) в обласну державну адміністрацію - інформацію про кількісний та якісний керівний склад районної державної адміністрації;

   г)  в обласну державну адміністрацію звіт щодо обліку державних органів, установ та організацій, посади керівних працівників і спеціалістів яких віднесені до посад державних службовців за формою №1-ПДО     
	щокварталу не пізніше ніж до 
до 7 числа місяця
у 7-денний строк з дати призначення
щокварталу              1 числа місяця наступного за звітним періодом
до 1 березня
	О.Тороус
Л.Пантелюк
О.Тороус                  О.Прокопів
О.Тороус         Л.Пантелюк
О.Тороус         Л.Пантелюк
	

	2. 
	Підготувати та подати звіти в міськрайонний центр зайнятості:

   а) інформацію про попит на робочу силу                       (вакансії) в райдержадміністрації;
   б) звіт про заплановане вивільнення працівників райдержадміністрації   
	не пізніше ніж
через 3 робоч. днів з дати відкриття вакансії (й)

не пізніше ніж за 2 місяці до вивільнення
	О.Тороус
Л.Пантелюк

	

	3. 
	Готувати та реєструвати 

розпорядження та накази райдержадміністрації:

   а) про прийняття, переведення, звільнення, присвоєння рангу, преміювання, нарахування різних надбавок, матеріальної допомоги;

   б) про надання відпусток працівникам райдержадміністрації;
   в) про відрядження працівників 

райдержадміністрації  
	постійно 

постійно

постійно 
	О.Тороус
Л. Пантелюк
О.Тороус

О.Прокопів

О.Тороус

О.Прокопів
	

	4. 
	Вести журнали реєстрації розпоряджень та наказів райдержадміністрації :

  а) про прийняття, переведення, звільнення, присвоєння рангу, преміювання, нарахування різних надбавок, матеріальної допомоги;

  б) про надання відпусток працівникам райдержадміністрації; 
  в) про відрядження працівників 

райдержадміністрації  
  г)  вхідної  документації; 
  д)  вихідної  документації;                                                                          
	постійно

постійно 

постійно 

постійно 

постійно 
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	5. 
	Вести журнали:

   а) реєстрації посвідчень працівників райдержадміністрації; 
   б) обліку особових  справ працівників райдержадміністрації; 
   в) обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них;
	постійно 

постійно

постійно
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	6. 
	Здійснювати формування, ведення, облік і зберігання особових справ державних службовців відповідно до Порядку ведення особових справ державних  службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.03.2016 р. №64
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк

О.Прокопів

	

	7. 
	Ознайомлювати всіх новопризначених державних службовців із Загальними правилами етичної поведінки державного службовця, Правилами внутрішнього службового розпорядку та нормативними документами, які стосуються діяльності райдержадміністрації
	по мірі необхідності
	О.Тороус

О.Прокопів
	

	8. 
	Своєчасно вносити записи до трудових книжок  працівників відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок, затвердженої спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України  від 29.07.1993р. №58
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	9. 
	Здійснювати сканування трудових книжок, відповідно до Указу Президента України  №837/2019 від   8 листопада 2019 року
	протягом  кварталу
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	10. 
	Оформляти документи про прийняття Присяги державного службовця та присвоєння рангів державним службовцям, вносити відповідні записи  в трудові книжки
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	11. 
	Переглянути та доповнити витягами  з нормативних документів нормативну базу, необхідну для кадрової роботи 
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	12. 
	Забезпечувати організацію онлайн-навчань та підвищення кваліфікації
державних службовців апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації
	протягом року згідно з  планом-графіком
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	13. 
	Обчислювати стаж роботи державних службовців, здійснювати контроль за встановленням надбавок за вислугу років 
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк
	

	14. 
	Організовувати навчання працівників апарату, керівників структурних підрозділів та працівників, які ведуть кадрову роботу в структурних підрозділах районної державної адміністрації щодо дотримання  вимог законодавства про державну службу
	протягом кварталу
	О.Тороус

О.Прокопів

	

	15. 
	Готувати документи щодо представлення до нагородження заслужених працівників району державними нагородами України та обласного рівня, вести їх облік 
	по мірі необхідності 
	О.Тороус
Л.Пантелюк

О.Прокопів
	

	16. 
	Надавати відпустки відповідної

тривалості працівникам райдержадміністрації та вести облік 
	постійно 
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	17. 
	Вести табель використання робочого часу працівниками апарату та структурних підрозділів без статусу юридичної особи публічного права районної державної адміністрації 
	протягом року
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	18. 
	Забезпечити організацію проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В»
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк
	

	19. 
	Готувати копії розпоряджень та наказів апарату райдержадміністрації з кадрових питань для підшиття до особових справ та подання у відділ фінансового забезпечення 
	по мірі необхідності 
	О.Тороус

О.Прокопів


	

	20. 
	Готувати копії листів, розпоряджень та наказів та інших документів, які надходять у відділ 
	постійно 
	О.Тороус

О.Прокопів


	

	21. 
	Здійснювати контроль за поверненням у відділ документообігу та контролю документів 
	постійно
	О.Тороус

О.Прокопів


	

	22. 
	Організувати проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави 
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	23. 
	Організувати проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1  Закону України «Про очищення влади»
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	24. 
	Брати участь у розгляді звернень громадян, які стосуються кадрових питань 
	по мірі необхідності
	О.Тороус
О.Прокопів
	

	25. 
	Здійснювати перегляд та поновлення положення про відділ управління персоналом та посадових інструкцій працівників відділу управління персоналом апарату районної державної адміністрації    
	по мірі необхідності 
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	26. 
	Здійснювати підготовку біографічних довідок працівників районної державної адміністрації 
	по мірі необхідності 
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	27. 
	Оформляти та видавати службові посвідчення працівникам районної державної адміністрації, вести їх облік 
	по мірі необхідності
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	28. 
	Здійснювати підготовку довідок працівникам про те, що вони працюють на займаних посадах  
	по мірі необхідності
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	29. 
	Готувати переліки розпоряджень та наказів апарату районної державної адміністрації з кадрових питань 
	по мірі необхідності
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	30. 
	Готувати листи районної державної адміністрації щодо погодження призначення та звільнення начальників апарату та керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації 
	по мірі необхідності
	О.Тороус
Л.Пантелюк


	

	31. 
	Подавати на сайт райдержадміністрації інформацію з питань кадрової роботи та державної служби 
	по мірі необхідності
	О.Тороус
О.Прокопів

	

	32. 
	Здійснювати ведення військового обліку в апараті районної державної адміністрації 
	постійно 
	О.Тороус
О.Прокопів
	

	33. 
	Забезпечити організацію проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців апарату та структурних підрозділів без статусу юридичної особи публічного права, керівників структурних підрозділів райдержадміністрації із статусом юридичної особи публічного права
	жовтень-грудень
	О.Тороус

Л.ПантелюкО.Прокопів
	

	34. 
	Сформувати графік відпусток працівників апарату та структурних підрозділів без статусу юридичної особи публічного права, керівників структурних підрозділів райдержадміністрації із статусом юридичної особи публічного права
	грудень
	О.Тороус

О.Прокопів
	

	35. 
	Здійснювати аналіз невикористаних відпусток за попередні роки працівників апарату та структурних підрозділів без статусу юридичної особи публічного права, керівників структурних підрозділів райдержадміністрації із статусом юридичної особи публічного права
	по мірі необхідності
	О.Тороус

О.Прокопів
	

	36. 
	Здійснювати контроль за відкриттям                   е-лікарняних працівниками апарату та структурних підрозділів без статусу юридичної особи публічного права
	постійно
	О.Тороус

Л.Пантелюк


	

	37. 
	Скласти звіти відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації за ІV квартал 2021 року, за 2021 рік, за І, ІІ, ІІІ квартали 2022 року
	щокварталу
	О.Тороус

Л.Пантелюк


	

	38. 
	Переглянути та при потребі доповнити номенклатуру справ відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації
	грудень
	О.Тороус

Л.Пантелюк
	

	39. 
	Забезпечити складання індивідуальних програм підвищення кваліфікації професійної компетентності державних службовців та узагальнити пропозиції щодо потреб у професійному навчанні державних службовців
	грудень
	О.Тороус

Л.Пантелюк
	

	40. 
	Скласти плани роботи відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації на ІІ, ІІІ, ІV квартали 2022 року, на І квартал 2023 року, на 2023 рік
	щокварталу
	О.Тороус

О.Прокопів
	

	41. 
	Скласти особисті плани роботи начальника відділу управління персоналом апарату районної державної адміністрації, головних спеціалістів відділу управління персоналом апарату районної державної адміністрації на ІІ, ІІІ, ІV квартали 2022 року, на І квартал 2023 року та на 2023 рік
	щокварталу
	О.Тороус

Л.ПантелюкО.Прокопів
	


Начальник відділу управління персоналом
апарату райдержадміністрації 


                    Оксана ТОРОУС 
