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У К Р А Ї Н А

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

голови Берегівської районної державної адміністрації

Закарпатської області

__09.11.2012___                    Берегово                 443
Про  Положення про сектор кадрової
роботи апарату райдержадміністрації

Відповідно до статей 6 і 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, постанов Кабінету Міністрів України від 12 березня 2005 року № 179 „Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій”, від 18 квітня 2012 року № 606 „Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в м.Київ та Севастополі державних адміністрації”, від  02серпня 1996 року № 912  „Про затвердження Типового Положення про кадрову службу органу виконавчої влади”:


1.Затвердити  Положення про сектор кадрової роботи апарату райдержадміністрації(додається).


2.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації  Терлецьку Н.В.

В.о.голови, перший заступник 

голови державної адміністрації                                         

    М.Ляшко
                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження  голови 
                                                                                  державної адміністрації

                                                                               _09.11.2012_№_443_  

 ПОЛОЖЕННЯ 
 про сектор кадрової роботи апарату райдержадміністрації 

1.Загальні положення
     1.1. Сектор кадрової роботи є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, створюється головою райдержадміністрації і підпорядковується у своїй діяльності голові державної адміністрації, керівнику апарату державної адміністрації.
     1.2.  У  своїй діяльності сектор кадрової роботи керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради  України,  указами і  розпорядженнями  Президента  України,    постановами   і  розпорядженнями  Кабінету  Міністрів України,  цим Положенням та іншими нормативними актами. У питаннях організації  і застосування методики проведення кадрової роботи та державної  служби сектор  керується  також  відповідними рекомендаціями    Нацдержслужби,    Мінсоцполітики,   Мінюсту   та Пенсійного фонду України.

     1.3.Свою роботу  сектор кадрової роботи планує і проводить відповідно до планів роботи районної державної адміністрації та апарату.
     1.4.Структура і штатний розпис, чисельність працівників сектору затверджується головою державної адміністрації.

     1.5.Сектор кадрової роботи очолює завідувач, який призначається та звільняється з посади  головою районної державної адміністрації.

                                                2. Основні завдання 
     2.1.Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової 
роботи та державної  служби в райдержадміністрації і  разом  з  відповідними   структурними   підрозділами узагальнює  практику  роботи  з кадрами,  вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо її вдосконалення;

    2.2.Здійснює  організаційне  забезпечення  роботи   ради  по  роботі  з  кадрами;
     2.3.Веде  встановлену  звітно-облікову   документацію,   готує 
державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний 
склад державних службовців;

    2.4.Проводить   роботу  з  кадровим резервом  райдержадміністрації,   а   також  здійснює  організаційно-методичне керівництво  формуванням кадрового  резерву,  аналізує та узагальнює практику  формування  кадрового  
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резерву в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації, вносить голові райдержадміністрації  пропозиції  щодо її вдосконалення;   
  2.5.Вносить  рекомендації голові районної державної адміністрації про зарахування до  кадрового  резерву  державних службовців  при  плануванні  періодичного  переміщення  по  службі (ротації);  
     2.6.Приймає  від  претендентів  на посади державних службовців 
відповідні документи та подає їх на  розгляд  конкурсної  комісії, 
здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

    2,7.Розглядає та  вносить голові районної державної адміністрації   пропозиції  щодо проведення  стажування  кадрів  на  посадах  державних службовців, готує разом з відповідними підрозділами документи для  організації стажування;

     2.8.Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад   працівників   райдержадміністрації;

     2.9.Оформляє  документи  про  прийняття Присяги та присвоєння 
рангів державним службовцям,  вносить записи  до  трудових книжок;

     2.10.Обчислює  стаж  роботи  та  державної  служби,   здійснює контроль  за  встановленням  надбавок за вислугу років та наданням відпусток  відповідної  тривалості,   складає   графіки   щорічних відпусток працівників райдержадміністрації;

     2.11.Розглядає матеріали та готує документи для заохочення  та 
нагородження працівників, веде відповідний облік;

    2.12.У   межах   своєї   компетенції   здійснює   заходи   для забезпечення трудової дисципліни,  оформляє документи, пов'язані з проведенням службового  розслідування  та  застосуванням  заходів дисциплінарного впливу;

     2.13.Здійснює роботу,  пов'язану  із  заповненням,  обліком  і 
зберіганням  трудових  книжок  та особових справ (особових карток) 
працівників;

     2.14.Оформляє  і видає службові посвідчення та довідки з місця 
роботи  працівника,  проводить   оформлення   листків   тимчасової 
непрацездатності;

    2.15.Готує документи для відрядження працівників  за  кордон; 
     2.16.У межах  своєї  компетенції  бере  участь  у  розробленні 
структури  райдержадміністрації та штатного розпису, 
контролює   розроблення   посадових   інструкцій   у   структурних підрозділах та апараті  райдержадміністрації;

     2.17.Здійснює  організаційне  забезпечення  і  бере  участь у роботі   атестаційної   комісії   та  проведенні  щорічної  оцінки виконання  державними  службовцями  покладених  на  них  завдань і обов'язків;

     2.18.Забезпечує  підготовку,  перепідготовку   та   підвищення кваліфікації   кадрів,   а   також  разом  з  іншими  структурними підрозділами райдержадміністрації організує регулярне  навчання працівників;
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     2.19.Веде  комп'ютерний облік електронних особових справ державних службовців  третьої-сьомої  категорії  для  формування  єдиної комп'ютерної системи "Кадри";

    2.20.Здійснює   організаційні   заходи   щодо    своєчасного  щорічного  подання  державними  службовцями відомостей про доходи,   в  тому числі  і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї (декларування доходів);  
   2.21.Розглядає  пропозиції,  заяви,  скарги громадян, надає роз'яснення,  веде  прийом  громадян  з  питань,  що  належать  до компетенції  кадрової  роботи;

     2.22.Проводить  іншу  роботу,   пов'язану   із   застосуванням 
законодавства про працю та державну службу. 
                                         3. Сектор кадрової роботи має право:

    3.1. Перевіряти і контролювати дотримання  правил  внутрішнього 
трудового  розпорядку;

    3.2.Брати  участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи,     скликати  наради  з питань,  що належать до компетенції кадрової служби;

    3.4. Вносити  голові райдержадміністрації пропозиції з питань  удосконалення  кадрової  роботи,  підвищення  ефективності державної служби. 
      4. Сектор кадрової роботи має свою печатку. 
