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УКРАЇНА

КОЛОМИЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
від 27.04.2016                            м.Коломия                                              №185

Про затвердження положення 
про відділ кадрової роботи 
апарату Коломийської районної 
державної адміністрації 


Відповідно до Типового положення про кадрову службу органу  виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України                     від 02.08.1996 року №912 та розпорядження районної державної адміністрації від 26.04.2016 року №180 «Про внесення змін у додаток до розпорядження районної державної адміністрації від 24.09.2015 року №396 «Про затвердження структури та штатної чисельності апарату районної державної адміністрації»:

1. Затвердити положення про відділ кадрової роботи апарату районної державної адміністрації (додається). 

2. Координацію роботи та узагальнення інформації щодо виконання розпорядження покласти на головного відповідального виконавця – відділ кадрової роботи апарату районної державної адміністрації.

3. Вважати такими, що втратили чинність:

- розпорядження районної державної адміністрації від 02.06.2009 року №212 «Про затвердження  положення  про сектор кадрової роботи апарату Коломийської районної державної адміністрації»;

- розпорядження районної державної адміністрації від 05.05.2010 року №245 «Про доповнення п.9 Положення  про сектор кадрової роботи апарату Коломийської районної державної адміністрації».

4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Михайла Беркещука.

Голова районної 

державної адміністрації



                Любомир Глушков 


Затверджено 

розпорядження районної 

державної адміністрації

від ____________ № ___

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ кадрової роботи апарату

Коломийської районної державної адміністрації

1. Відділ кадрової роботи є:

            структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, який утворюється, ліквідується, реорганізується для забезпечення кадрової роботи апарату районної державної адміністрації та підпорядковується безпосередньо голові районної державної адміністрації.

2. Відділ:


у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України,  указами  і розпорядженнями  Президента  України, декретами, постановами і  розпорядженнями  Кабінету  Міністрів України, розпорядженнями обласної державної адміністрації,  районної державної адміністрації, рішеннями обласної та районної рад, віднесених до компетенції відділу, даним Положенням та іншими нормативними актами. У питаннях організації  і застосування методики проведення кадрової роботи та державної  служби відділ кадрової роботи апарату районної державної адміністрації керується  також  відповідними рекомендаціями Національного агентства України з питань державної служби,  Мінпраці,  Мінюсту та Пенсійного фонду України.  


Провадить свою діяльність на основі перспективних (річних) і поточних (квартальних) планів, що  затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.

3. Основними завданнями і функціями відділу є: 

             реалізація державної політики у сфері державної служби  та  з питань кадрової роботи;

         здійснення аналітичної та організаційної роботи  з  кадрового менеджменту;

         задоволення потреби  в  кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання;

         прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників  до службової кар'єри, забезпечення їх безперервного навчання;

         документальне оформлення  проходження  державної  служби та трудових відносин;
          забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та державної  служби в апараті районної державної адміністрації і разом  з  відповідними   структурними   підрозділами узагальнення практики  роботи  з кадрами,  внесення голові районної державної адміністрації пропозицій щодо її вдосконалення;

          разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації розроблення річних планів роботи з кадрами, визначення щорічної потреби в кадрах,  формування  замовлення  на   підготовку,   перепідготовку   і підвищення   кваліфікації   державних   службовців  та  керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації,  забезпечення укладання відповідних угод із закладами освіти;

            здійснення організаційного  забезпечення  роботи  з  кадрами, а також методичне та інформаційне  забезпечення  роботи  кадрових служб структурних підрозділів районної державної адміністрації;

             ведення  встановленої  звітно-облікової   документації,   підготовка  державної статистичної звітності з кадрових питань, аналіз якісного складу державних службовців,  а  також  керівників  структурних підрозділів районної державної адміністрації;

          проведення   роботи  з  резервом  кадрів  апарату  районної державної адміністрації,   а   також  здійснення організаційно-методичного керівництва  формуванням кадрового резерву, аналіз та узагальнення практики  формування  кадрового  резерву в структурних підрозділах районної державної адміністрації, внесення голові районної державної адміністрації пропозицій  щодо її вдосконалення;

             внесення рекомендацій голові районної державної адміністрації про зарахування до кадрового резерву державних службовців при плануванні періодичного переміщення по службі (ротації);


 підготовка методичних  матеріалів з питань кадрової роботи  та  державної  служби;


  вивчення разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації особистих, професійних, ділових  якостей  осіб,  які претендують на зайняття посад в апараті районної державної адміністрації, попередження   їх   про   встановлені законодавством  обмеження,  пов'язані  з  прийняттям  на  державну службу  та проходженням державної служби, ознайомлення із Загальними правилами поведінки  державного  службовця,  контроль за добором  і розстановкою   кадрів в апараті  районної державної адміністрації;

              прийом   від  претендентів  на посади державних службовців відповідних документів та подання їх на  розгляд  конкурсної  комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору;

                розгляд та  внесення  голові районної державної адміністрації пропозицій  щодо проведення  стажування  кадрів  на  посадах  державних службовців, підготовка разом з відповідними підрозділами районної державної адміністрації документів для  організації стажування, здійснення контролю за його проведенням;


підготовка  матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад   працівників апарату районної державної адміністрації та  керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації;


планування з урахуванням індивідуальних здібностей, професійної підготовки та результативності роботи державного службовця, періодичне переміщення його по службі в апараті районної державної адміністрації, а також переведення до іншого державного органу чи в іншу місцевість за його згодою;     

              оформлення  документів  про  прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям,  внесення про це  записів  до  трудових книжок;

             обчислення  стажу  роботи  та  державної  служби,   здійснення контролю  за  встановленням  надбавок за вислугу років та наданням відпусток  відповідної  тривалості,   складання   графіків   щорічних відпусток працівників апарату районної державної адміністрації;

             розгляд клопотань від підприємств та організацій для нагородження їх працівників державними нагородами, Президентськими відзнаками та присвоєння почесних звань України, ведення відповідного обліку;
             у межах   своєї   компетенції   здійснення   заходів   для забезпечення трудової дисципліни,  оформлення документів, пов'язаних з проведенням  службового  розслідування  та  застосуванням  заходів дисциплінарного впливу;

             здійснення роботи,  пов'язаної  із  заповненням,  обліком  і зберіганням  трудових  книжок  та особових справ (особових карток) працівників апарату райдержадміністрації;


оформлення  і видача службових посвідчень та довідок про місце роботи  працівника,  проведення   оформлення   листків   тимчасової непрацездатності;

             підготовка документів для відрядження працівників  за  кордон та по території України;

            у межах  своєї  компетенції  брати участь  у  розробленні структури  апарату  районної державної адміністрації та штатного розпису, контролювати    розроблення   посадових   інструкцій   в  апараті та  в структурних підрозділах  районної державної адміністрації;

          здійснення  організаційного  забезпечення  і  участь у роботі   атестаційної   комісії   та  проведенні  щорічної  оцінки виконання  державними  службовцями  покладених  на  них  завдань і обов'язків,   а   також   контроль за    проведенням   цієї  роботи  у структурних підрозділах районної державної адміністрації;

          забезпечення  підготовки,  перепідготовки   та   підвищення кваліфікації   кадрів,   а   також  разом  з структурними підрозділами районної державної адміністрації організація  регулярного  навчання працівників апарату районної державної адміністрації;

           разом  з  іншими   структурними   підрозділами  районної державної адміністрації  здійснення контролю в апараті і в структурних підрозділах районної державної адміністрації за дотриманням  Закону  України  "Про  державну  службу" та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби;

        забезпечення  планування  службової  кар'єри та аналіз ефективності  роботи  персоналу;    

    здійснення  разом  з  іншими структурними  підрозділами районної державної адміністрації заходів  щодо ведення комп'ютерного  обліку  електронних особових  справ державних службовців третьої-сьомої категорії, використання його даних у межах повноважень районної державної адміністрації, супроводження   і  зберігання  відомостей  для  формування  єдиної державної комп'ютерної системи "Кадри" та своєчасної підготовки  і подання до міжрегіонального управління національного агентства України з питань державної служби у Чернівецький, Івано-Франківській та Тернопільській областях необхідної у  встановленому порядку;

       здійснення  організаційних  заходів   щодо    своєчасного щорічного  подання  державними  службовцями відомостей про доходи, зобов'язання фінансового характеру та належне  їм  майно,  в  тому числі  і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї (декларування доходів);

            розгляд  пропозицій,  заяв,  скарг громадян, надання роз'яснень,  ведення  прийому  громадян  з  питань,  що  належать  до компетенції   відділу;

            проведення  іншої  роботи,   пов'язаної   із   застосуванням законодавства про працю та державну службу.


4. Відділ має право:  


 
            представляти районну державну адміністрацію в інших управлінських структурах  з питань, що  входять в його компетенцію;

          перевіряти і контролювати дотримання  правил  внутрішнього трудового  розпорядку,  вимог  законодавства про працю та державну службу в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації;

            одержувати у встановленому порядку від посадових осіб районної державної адміністрації та підпорядкованих їй установ, документів, необхідних для виконання покладених на відділ функцій;


брати  участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться  в  апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації,  скликати  наради  з питань,  що належать до компетенції сектору;

        вносити голові районної державної адміністрації пропозиції з питань  удосконалення  кадрової  роботи,  підвищення  ефективності державної служби;

        проводити в  структурних підрозділах районної державної адміністрації та в органах місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади перевірки з виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень  і доручень голови обласної державної адміністрації та голови районної державної адміністрації.

5. Відділ 
       в процесі виконання покладених на нього завдань  взаємодіє з відділами  апарату, структурними підрозділами районної державної адміністрації, районною, сільськими, селищними радами.
6. Відділ очолює 

           начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації.

7. Начальник відділу 

        здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність перед керівником апарату районної державної адміністрації за виконанням покладених на відділ завдань;

        виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної державної адміністрації.

8. Покладення на відділ кадрової роботи апарату районної державної адміністрації обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань кадрової роботи та державної служби не допускається. 

9. Відділ кадрової роботи апарату районної державної адміністрації має свою печатку із зображенням «Кадрова служба» та штамп із зображенням «Згідно Керівник кадрової служби». 


Відділ кадрової роботи апарату районної державної адміністрації своєю печаткою із зображенням «Кадрова служба» завіряє копії розпоряджень районної державної адміністрації по особовому складу та копії розпоряджень районної державної адміністрації, які заносяться до особових справ. 

Керівник апарату 

райдержадміністрації 



                      Михайло Беркещук 

