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УКРАЇНА
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

голови Рахівської районної державної адміністрації

	від 20.06.11                    № 397
      м. Рахів
	


	Про Положення про відділ організаційно – кадрової роботи апарату  районної державної адміністрації


	


Відповідно до статей 6 і 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, Указу Президента України від 3 квітня 2005 року № 593/2005 „Про вдосконалення структури місцевих державних адміністрацій” (із змінами), постанов Кабінету Міністрів України від 2 серпня 1996 р. № 912 „Про затвердження Типового положення   про   кадрову    службу   органу виконавчої   влади” (із змінами), від 1 серпня 2007 р. № 996 „Про затвердження рекомендаційних переліків управлінь, відділів та інших структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій” (із змінами),  розпоряджень голови райдержадміністрації від 14.03.07 № 111 „Про граничну чисельність та структуру районної державної адміністрації”, від 15.05.08 № 210 „Про Положення про апарат районної державної адміністрації”, зареєстроване у районному управлінні юстиції 28 травня 2008 р. за № 14/312, від 05.07.10   №   446 „Про Регламент районної державної адміністрації”:    
1. Затвердити  Положення про відділ організаційно – кадрової роботи апарату районної державної адміністрації (додається).

2.  Розпорядження голови райдержадміністрації від 25.05.06 № 208 „Про Тимчасове положення про відділ організаційно – кадрової роботи апарату районної державної адміністрації” визнати таким, що втратило чинність.


3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на  керівника апарату державної адміністрації Кабаль О.В.

Голова державної адміністрації                                                           Д.Андріюк          
	
	        ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

державної адміністрації

      від 20.06.11   № 397


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційно-кадрової роботи апарату

районної державної адміністрації

1. Загальні засади

    1.1.   Відділ організаційно-кадрової роботи є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації (далі – відділ), створюється головою райдержадміністрації і підпорядковується у своїй діяльності голові та керівнику апарату  райдержадміністрації.

   1.2.  У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України „Про місцеві державні адміністрації” та іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, Положенням про апарат райдержадміністрації, розпорядженнями голів облдержадміністрації та райдержадміністрації, а також цим Положенням. У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та державної служби відділ керується також відповідними рекомендаціями Головдержслужби, Мінпраці, Мінюсту та Пенсійного фонду.
   1.3. 
Діяльність відділу здійснюється на основі Регламенту, планів роботи райдержадміністрації, її апарату та відділу.

   1.4. 
Відділ очолює начальник, який призначається на конкурсній основі і звільняється з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату райдержадміністрації і несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань. 

   1.5.
 Працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату райдержадміністрації.

2. Основні завдання відділу

   2.1. Здійснення організаційного забезпечення діяльності районної державної адміністрації, підготовка аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, надання методичної і практичної допомоги  виконавчим органам місцевого самоврядування.

    2.2. Складання річного (перспективного), квартального (поточного) планів роботи райдержадміністрації, квартального плану роботи апарату райдержадміністрації, тижневого плану-календаря основних заходів, які проводяться керівництвом райдержадміністрації, управліннями та відділами райдержадміністрації.

    2.3. Узагальнення матеріалів про хід виконання планів роботи райдержадміністрації, апарату райдержадміністрації і подання їх на розгляд голови райдержадміністрації.

   2.4. Спільно з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, підготовка пропозицій про поглиблення взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування, спрямованої на спільне вирішення питань економічного, соціального і культурного розвитку району. 

   2.5. Підготовка аналітичних, інформаційних та інших матеріалів з питань організаційно-масової роботи на розгляд голови районної державної адміністрації.

 2.6. Оперативний розгляд віднесених до компетенції відділу питань, внесених відділами, управліннями, іншими службами райдержадміністрації, виконкомами місцевих рад і підготовка для голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації проектів відповідних документів або пропозицій про порядок подальшого розгляду і вирішення порушених питань. 

       2.7. Розроблення і здійснення заходів з підготовки матеріалів на засідання колегій райдержадміністрації, нарад при голові райдержадміністрації.

      2.8. Надання допомоги з виконання організаційно-технічних заходів щодо підготовки і проведення виборів та референдумів.

       2.9. Вивчення стану організаційної роботи в управліннях та відділах райдержадміністрації, надання їм методичної і консультативної допомоги, підготовка пропозицій керівництву райдержадміністрації щодо вдосконалення форм і методів їх діяльності. 

       2.10.  Організація виконання документів органів виконавчої влади вищого рівня, розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації, які належать до компетенції відділу.

    2.11. Реалізація державної політики у сфері державної служби та з питань кадрової роботи. 

    2.12. Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту.

    2.13. Задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.

    2.14. Прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.

    2.15. Документальне оформлення проходження державної служби та трудових відносин.

    2.16. Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в апараті райдержадміністрації і разом з відповідними структурними підрозділами узагальнення практики роботи з кадрами, внесення голові райдержадміністрації пропозиції щодо її вдосконалення.

    2.17.  Розробка річних планів роботи з кадрами, визначення щорічної та перспективної (на 5 років) потреби в кадрах, формування замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації державних службовців та керівників підпорядкованих установ.

    2.18. Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітністі з кадрових питань, аналіз якісного складу державних службовців, а також керівників підпорядкованих установ.

        2.19.  Проведення роботи з резервом кадрів райдержадміністрації, а також здійснення організаційно-методичного керівництва формуванням кадрового резерву, аналіз та узагальнення практики формування кадрового резерву в структурних підрозділах райдержадміністрації та підпорядкованих йому установах, внесення  пропозицій щодо її вдосконалення.

     2.20. Внесення рекомендацій голові райдержадміністрації про зарахування до кадрового резерву державних службовців при плануванні періодичного переміщення по службі (ротації). 

    2.21. Вивчення разом з іншими підрозділами особистих, професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад в райдержадміністрації, попередження їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на державну службу та проходженням державної служби, ознайомлення із Загальними правилами поведінки державного службовця, здійснення контролю за добором і розстановкою кадрів.

    2.22. Прийом від претендентів на посади державних службовців відповідних документів та подача їх на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору.

    2.23. Розгляд та внесення голові райдержадміністрації пропозицій щодо проведення стажування кадрів на посадах державних службовців, підготовка, разом з відповідними підрозділами, документів для організації стажування, здійснення контролю за його проведенням.

    2.24. Підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників райдержадміністрації та керівників підпорядкованих установ.

     2.25. Планування з урахуванням індивідуальних здібностей, професійної підготовки та результативності роботи державного службовця, періодичного переміщення його по службі у райдержадміністрації, а також переведення до іншого державного органу чи в іншу місцевість за його згодою. 

    2.26. Оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, внесення записів до трудових книжок.

   2.27. 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 райдержадміністрації.

    2.28. Розгляд матеріалів та підготовка документів для заохочення та нагородження працівників, ведення відповідного обліку.

   2.29. У межах своєї компетенції здійснення заходів для забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов’язаних з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

    2.30. Підготовка документів щодо продовження терміну перебування на державній службі та призначення пенсій працівникам. 

    2.31. Здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.

    2.32. Оформлення і видача службових посвідчень та довідки з місця роботи працівника,  оформлення листків тимчасової непрацездатності.

    2.33. Підготовка документів для відрядження працівників за кордон.

    2.34. У межах своєї компетенції,  розробляє структуру райдержадміністрації   та штатний розпис, веде контроль за розробленням посадових інструкцій у структурних підрозділах райдержадміністрації.

    2.35. 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 підпорядкованих установах. 

    2.36. Забезпечення підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів, а також разом з іншими структурними підрозділами органу виконавчої влади організація регулярного навчання працівників апарату.

   2.37. Разом з іншими структурними підрозділами здійснення контролю за дотриманням Закону України “Про державну службу” та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби.

   2.38. Здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в райдержадміністрації. 

   2.39. Забезпечення планування службової кар’єри та аналіз ефективності роботи персоналу.

    2.40. Здійснення разом з іншими підрозділами заходів щодо ведення комп’ютерного обліку особових справ (особових карток) державних службовців третьої-сьомої категорії та використання його даних у межах компетенції райдержадміністрації, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної державної комп’ютерної системи “Кадри” та своєчасної підготовки і подання до Головдержслужби необхідної інформації на паперових та електронних носіях у встановленому нею порядку. 

   2.41. 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).

  2.42. Проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

      2.43. Вивчення, узагальнення і поширення нових форм і методів роботи райдержадміністрації, виконавчих органів місцевого самоврядування, надання їм методичної і практичної допомоги щодо поліпшення управлінської діяльності. Консультування працівників райдержадміністрації з питань, віднесених до компетенції відділу.

        2.44. Розгляд звернень громадян за дорученням голови райдержадміністрації. 

       2.45. Підготовка проектів розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що віднесені до компетенції відділу.
3. Відділ має право

   3.1. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів райдержадміністрації, виконавчих органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій інформацію, документи та інші матеріали, а від районного управління статистики ( статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

   3.2. Здійснювати, в межах своєї компетенції, в структурних підрозділах райдержадміністрації,  перевірки з виконання актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації.

   3.3. При необхідності просити письмові пояснення, підтвердження з питань, що виникають у ході зазначених перевірок.

   3.4. За погодженням з керівництвом райдержадміністрації залучати працівників її структурних підрозділів, підприємств, установ та організацій для підготовки матеріалів на засідання колегій райдержадміністрації, нарад при голові райдержадміністрації, а також здійснення контролю за виконанням їх рішень.

    3.5. Вимагати своєчасного подання у передбачені строки згідно з Регламентом райдержадміністрації планів роботи та інших відповідних документів, всіх матеріалів для їх зведення та узагальнення.

   3.6. Брати участь у заходах, які проводять місцеві органи виконавчої влади району з питань, що належать до компетенції відділу.

   3.7. Організовувати в установленому порядку семінари, наради з метою навчання та забезпечення покладених на відділ завдань.

  3.8. Перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та державну службу в апараті органу виконавчої влади та в підпорядкованих йому установах.

   3.9. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб органу виконавчої влади та підпорядкованих йому установ документи, необхідні для виконання покладених на кадрову службу функцій.

   3.10. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться в органі виконавчої влади та підпорядкованих йому установах, скликати наради з питань, що належать до компетенції кадрової служби.

   3.11. Вносити голові районної державної адміністрації пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності державної служби.

       4. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з керівниками відділів апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації, районних установ, організацій з питань організаційної роботи, підготовки і подання необхідних документів, контролю за їх виконанням відповідно до завдань, визначених керівництвом райдержадміністрації.
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