


ЗАТВЕРДЖЕНО

 розпорядження голови 
районної державної адміністрації
29  грудня 2017 року № 187-к

П Л А Н
роботи з персоналом у Новгород-Сіверській районній державній адміністрації 
 на 2018 рік

	Відповідно до законів України „Про місцеві державні адміністрації”, „Про запобігання  корупції”, законодавства про державну службу, з метою ефективної реалізації державної кадрової політики з питань управління персоналом, комплектування органів державної виконавчої влади висококваліфікованими кадрами, підвищення їх ролі і відповідальності за реалізацію наданих повноважень забезпечити проведення у 2018 році наступних заходів.

І. Організаційні заходи

1.1.  Розглянути на засіданні Колегії районної державної адміністрації питання  про стан дотримання законодавства з питань державної служби в органах  державної влади району.
Строк:  ІV квартал 2018 року
Відповідальні за підготовку: 
керівник апарату районної державної адміністрації, відділ управління персоналом,юридичний  відділ  апарату районної державної адміністрації
	
          1.2. Проведення перевірок дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в управліннях районної державної адміністрації: соціального захисту населення, фінансовому.
                        Строк:  ІІІ, ІV квартал 2018 року
Відповідальні за підготовку: 
відділ управління персоналом,юридичний  відділ  апарату районної державної адміністрації

1.3. Відповідно до статті 44 Закону України „Про державну службу” провести  оцінюючі співбесіди  за  результатів службової діяльності державних службовців районної державної адміністрації, які займають посади державної служби категорії «Б» та «В» за підсумками роботи у 2018 році 
       Строк: з 01 листопада по 15  грудня 2018 року
Відповідальні: керівник апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації її апарату
                  
1.4. На виконання статті 45 Закону України “Про запобігання корупції” забезпечити заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції  державними службовцями районної державної адміністрації відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за 2017 рік.
        Строк: до 1 квітня 2018 року
Відповідальні: керівник апарату районної державної адміністрації,  відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції у районній державній адміністрації, керівники структурних підрозділів  районної державної адміністрації

1.5. При необхідності вносити зміни до положень про структурні підрозділи районної  державної адміністрації та посадових інструкцій працівників районної державної адміністрації.
                            Строк: протягом року 
	 Відповідальні: відділ  управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів  районної державної адміністрації

1.6. Забезпечити аналіз стану кадрової роботи в районній державній адміністрації за встановленими формами  звітності КСДС (квартальна) «Звіт про кількісний склад державних службовців».                                  
                            Строк: щоквартально до 05 числа
Відповідальні: керівник апарату районної державної адміністрації, відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації  зі статусом юридичних осіб публічного права 

            1.7. На виконання Закону України ,,Про відпустки’’ скласти і подати на затвердження  графік відпусток державних службовців на  2019 рік.
Строк: до 25 грудня  2018  року
Відповідальні: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації  зі статусом юридичних осіб публічного права

1.8. Відповідно до статті 39 Закону України „Про державну службу”,  Порядку присвоєння рангів державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20 квітня 2016 року №306, забезпечити своєчасне присвоєння рангів державним службовцям у межах відповідної категорії посад, які успішно відпрацювали на займаних посадах три роки.
                                       Строк: протягом року
Відповідальні:   відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації  зі статусом юридичних осіб публічного права

             1.9. Відповідно до статей 50, 52 Закону України „Про державну службу”,  Порядку обчислення стажу державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №229, здійснювати контроль та забезпечувати своєчасне встановлення державним службовцям районної державної адміністрації надбавок за вислугу років на державній службі
                                         Строк: протягом року
Відповідальні: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації  зі статусом юридичних осіб публічного права

	1.10. Згідно з Порядком ведення та зберігання особових справ державних службовців, затвердженого наказом Нацдержслужби від 22 березня 2016 року № 64, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 15 квітня 2016 року за № 567/28697 забезпечити формування та своєчасне заповнення особових справ державних службовців.
 Строк: протягом року
Відповідають: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, спеціалісти з  кадрових питань структурних підрозділів районної державної адміністрації

1.11. Забезпечити оформлення табеля обліку робочого часу працівників районної державної адміністрації.
 Строк: щомісячно до 13 та 25 числа
Відповідальні: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, спеціалісти з  кадрових питань структурних підрозділів районної державної адміністрації

1.12. Забезпечити підготовку та розміщення на веб-сайті районної державної адміністрації інформації відносно роботи з кадрами, виконання вимог Закону України „Про державну службу”.
 Строк: протягом року
Відповідають: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації

1.13. Відповідно до Закону України  „Про захист персональних даних” забезпечити оброблення відомостей про працівників районної державної адміністрації та захист їх персональних даних.
 Строк: протягом року
Відповідають: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, спеціалісти з  кадрових питань структурних підрозділів районної державної адміністрації

ІІ. Формування складу державної служби

          	2.1. Провести аналіз якісного складу державних службовців в апараті, структурних підрозділах районної державної адміністрації.
                           Строк: протягом року
	Відповідають: керівник апарату районної державної адміністрації,  відділ управління персоналом  апарату  районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації 
	 
2.2. Забезпечити проведення конкурсів на заміщення вакантних посад державної служби категорії «Б» і «В» відповідно до статті 22 Закону України „Про державну службу”, Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого  постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 із змінами і доповненнями.
Строк: протягом року 
Відповідають: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації  зі статусом юридичних осіб публічного права

    2.3. Забезпечити проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад державної служби в районній державній адміністрації та перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади».
                                      
                                       Строк: протягом року
Відповідальні за підготовку: відділ управління персоналом апарату  районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації  зі статусом юридичних осіб публічного права
           2.4. Здійснювати призначення та звільнення з посад осіб на підставі Закону України „Про державну службу” та трудового законодавства.
                                       Строк: протягом року
Відповідальні за підготовку: відділ управління персоналом апарату  районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації зі статусом юридичних осіб публічного права
		
ІІІ. Підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації 
державних службовців
	3.1. Забезпечити відбір кандидатур на навчання до Національної академії державного управління при Президентові України та її регіональних інститутів, а також вищих навчальних закладів, що здійснюють підготовку магістрів за спеціальностями в галузі знань «Публічне управління та адміністрування».
Строк: І квартал 2018   року
Відповідають: керівник апарату районної державної адміністрації,  відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації

	             3.2. Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 29 липня 2009 року №789 „Про затвердження Порядку прийому на навчання за освітньо-професійною програмою підготовки магістрів за спеціальністю ”Державна служба” галузі знань „Державне управління” та працевлаштування випускників” провести роботу щодо відбору осіб для вступу до магістратури при Чернігівському національному технологічному університеті.
Строк: ІІ квартал 2018 року
Відповідальні: керівник апарату районної державної адміністрації відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації

  3.3.  Забезпечити ведення обліку вступників та випускників Національної академії державного управління при Президентові України та її регіональних інститутів, а також вищих навчальних закладів, що здійснюють підготовку магістрів за спеціальностями в галузі знань „Державне управління”, та їх працевлаштування відповідно до вимог чинного законодавства.
Строк: протягом року
Відповідальні: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації
	                
            
3.4.  Складання індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетенції за результатами оцінювання службової діяльності державних службовців.
 Строк: листопад-грудень 2018 року
Відповідальні:, відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації

3.5. Відповідно до затвердженого плану-графіку підвищення кваліфікації державних службовців  на 2018 рік забезпечити направлення державних службовців посад категорій «Б» і «В» у Чернігівський центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій.
Строк: протягом року
Відповідальні: керівник апарату районної державної адміністрації, відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації

3.6. Забезпечити проведення внутрішніх навчань з правової освіти державних службовців районної державної адміністрації.
Строк: протягом року
Відповідальні: керівник апарату районної державної адміністрації, відділ управління персоналом, юридичний відділ апарату районної державної адміністрації

	           3.7. Забезпечити участь державних службовців у щорічному Всеукраїнському конкурсі „Кращий державний службовець”.
 Строк: протягом року
Відповідальні: керівник апарату районної державної адміністрації відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації
	
            3.8. Забезпечити інформування обласної державної адміністрації щодо закордонних відряджень державних службовців з метою навчання. 
Строк: протягом року
Відповідальні: керівник апарату районної державної адміністрації, відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації, керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації


ІV. Нагородна справа

4.1. Дотримуватись неухильного виконання:
       Указу Президента України від 19 лютого 2003 року № 138/2003 „Про Порядок представлення до нагородження та вручення державних нагород України”;
         Указів Президента України від 02 грудня 1995 року № 1116 „Про впорядкування відзначення пам’ятних дат і ювілеїв (із змінами, внесеними згідно з Указами Президента України від 27 січня 1999 року  № 70 та                   від 17 грудня 1999 року № 1583) „Про додаткові заходи щодо впорядкування відзначення пам‘ятних дат і ювілеїв” при розгляді відповідних клопотань.
Строк: протягом року
Відповідають: відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації,  керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації

	4.2. Забезпечити широке оприлюднення Указів Президента України та постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови районної державної адміністрації про відзначення громадян району державними нагородами та відзнаками районної державної адміністрації.
Строк: протягом року
Відповідають: відділ управління персоналом 
апарату районної державної адміністрації,
 сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату районної державної адміністрації 

    4.3. Проводити засідання комісій щодо нагородження державними нагородами України, Почесною грамотою Кабінету Міністрів України, заохочувальними відзнаками Прем’єр-міністра України обласної та районної державних адміністрацій.
Строк: протягом року
Відповідальні: відділ управління персоналом 
апарату районної державної адміністрації

       4.4. Забезпечити поповнення бази даних щодо осіб і трудових колективів району, представлених до нагородження державними нагородами України,  нагородами Кабінету Міністрів України та обласної та районної державних адміністрацій.
Строк: протягом року
                                           Відповідальні: відділ управління персоналом 
апарату районної державної адміністрації








